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验 。 在 外 资 企业 从 事 会 计 工 作 多 年 ， 同 时 在 
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站 有 经 验 者 看 过 此 书 ， 
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》 没有 用 过 财务 软件 者 看 过 此 书 ， 
同样 可 以 实现 财务 电子 化 目的 ， 提 高 工作 效率 
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本 书 主要 以 用 友 ERP - U872 为 蓝本 ， 采 用 实例 教学 法 ， 从 建立 一 个 个 完 
整 的 实用 账 套 出 发 ， 通 过 通俗 易 懂 、 清 晰 简练 的 语言 ， 由 浅 入 深 、 从 简单 到 
复杂 地 讲解 财务 软件 的 常用 功能 。 

本 书 分 为 财务 软件 入 门 篇 、 财 务 软 件 提高 篇 以 及 Excel 辅助 财务 处 理 篇 3 
篇 ， 共 12 章 。 每 一 篇 都 以 一 个 企业 的 实际 账 套 为 蓝本 ， 从 实际 建 账 出 发 ， 一 
步 一 步 地 指导 读者 学 会 如 何 进行 账 务 处 理 。 当 读者 按 书 中 的 指引 完成 一 个 账 
套 创 建 的 同时 ， 也 就 在 不 知 不 觉 中 学 会 了 相应 的 财务 软件 功能 。 本 书 采用 分 
篇 介绍 的 方式 ， 可 适应 不 同 层次 读者 的 需求 。 

本 书 先 将 实例 材料 详细 列 出 ， 然 后 以 完整 的 操作 步骤 介绍 实例 的 实现 方 
法 ， 使 得 财务 软件 的 学 习 更 加 生动 ， 更 加 贴近 实际 ， 实 用 性 极 强 ， 从 而 帮助 
财务 从 业 人 员 掌 握 账 务 软件 的 使 用 方法 ， 快 速 提高 业务 水 平 。 
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在 信息 化 时 代 ， 借助 财务 软件 进行 会 计 核 算 已 是 大 势 所 趋 ， 即 便 是 那 
些 业 务 简单 的 小 企业 的 管理 者 也 开始 要 求 财务 人 员 能 够 使 用 财务 软件 。 目 
前 市 场 上 的 财务 软件 种 类 繁多 ， 但 真正 被 大 家 认可 并 广泛 使 用 的 财务 软件 
只 有 几 蒜 ， 而 针对 这 些 财务 软件 应 用 的 相关 图 书市 场 上 并 不 太 多 ， 并 且 大 
多 数 都 是 仅 从 功能 出 发 进行 描述 ， 实 用 性 不 强 ， 尤 其 不 能 满足 初级 读者 的 
学 习 需 要 。 

笔者 在 企业 从 事 财务 工作 多 年 ， 同 时 作为 注册 会 计 师 在 会 计 师 事务 所 
执业 审计 ， 也 曾 在 计算 机 培训 学 校 进行 计算 机 应 用 软件 特别 是 Office 软件 
的 培训 教学 ， 还 在 会 计 培 训 学 校 讲授 会 计 实 操 及 财务 软件 的 上 机 操作 ， 因 
此 深 知 学 员 如 何 才 能 更 好 、 更 快 地 学 会 财务 软件 的 使 用 方法 ， 以 及 他 们 在 
学 习 过 程 中 经 常会 遇 到 哪些 问题 。 本 书 将 会 体现 学 员 学 习 的 完整 思路 ， 非 
常 适合 初学 者 。 

与 常见 的 同类 图 书 相 比 ， 本 书 的 主要 特点 如 下 。 

1. 实例 教学 ， 生 动 活泼 

本 书 气 弃 了 同类 图 书 第 见 的 从 功能 出 发 介绍 财务 软件 的 方式 ， 从 实例 
出 发 导出 功能 ， 并 使 用 了 大 量 完整 的 企业 账 套 实 例 ， 目 的 是 让 读者 在 学 习 
的 同时 练习 做 账 ， 实 用 性 极 强 ， 这 也 是 本 书 最 大 的 特色 。 

本 书 在 写作 时 ， 先 将 实例 材料 详细 列 出 ， 然 后 以 完整 的 步骤 介绍 实例 
的 实现 方法 ， 使 得 财务 软件 的 学 习 更 加 生动 、 更 加 贴近 实际 。 

2. 分 层 教 学 ， 有 的 放 矢 

本 书 分 为 三 大 部 分 ， 由 浅 入 深 、 从 简单 到 复杂 地 讲解 了 财务 软件 的 各 
项 功能 。 由 于 是 分 篇 介绍 ， 因 此 可 以 满足 不 同 读者 的 需求 : 财务 软件 入 门 
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篇 ， 操 作 步 又 十 分 详细 ， 为 零 基 础 的 读者 设计 ， 让 初学 者 的 学 习 完 全 无 障 
碍 ; 财务 软件 提高 篇 ， 为 有 一 定 基础 的 读者 设计 ， 操 作 步 骤 有 所 简略 ， 但 
过 程 更 为 完整 ， 进 阶 指导 更 明确 ; Excel 辅助 财务 处 理 篇 ， 专 门 为 无 法 获 
得 财务 软件 的 读者 设计 ， 虽 然 篇 幅 不 长 ， 但 去 括 了 Excel 辅助 建 账 所 需 的 
基础 知识 和 详细 的 财务 处 理 操作 过 程 ， 辅 助 功能 很 实用 。 

如 果 你 是 一 名 初学 者 ， 以 前 从 未 接触 过 财务 软件 ， 那 么 打开 这 本 书 跟 
着 操作 吧 ! 它 从 实际 账 务 出 发 ， 一 步 一 步 地 引导 你 通过 财务 软件 建 账 、 记 
账 、 出 报表 ， 而 不 仅仅 是 把 枯燥 无 味 、 令 人 头痛 的 各 项 功能 罗列 出 来 。 

如 果 你 是 一 名 使 用 财务 软件 多 年 的 老 会 计 ， 但 仅 限于 熟悉 与 自己 手头 
的 业务 相关 的 简单 功能 ， 对 财务 软件 还 有 许多 疑问 ， 对 很 多 提高 性 的 功能 
不 其 了 解 更 谈 不 上 熟练 使 用 ， 那么 翻 开 这 本 书 看 看 吧 ! 也 许 它 可 以 为 你 今 
后 的 职业 发 展 储备 足够 的 知识 。 

如 有 果 你 是 一 名 小 企业 的 会 计 ， 你 的 老板 不 愿意 花 钱 买 财务 软件 ， 你 硕 
望 脱 离 手 工 做 账 的 否 海 ， 却 没有 可 行 的 办 法 ， 那 么 选择 这 本 书 吧 ! 只 要 你 
有 简单 的 Office 操作 知识 ， 就 可 借助 Excel 实现 部 分 的 会 计 电 算 化 功能 。 

掌握 一 种 财务 软件 的 使 用 方法 ， 几 乎 已 经 成 为 一 名 财务 人 员 的 必 备 技 
能 。 币 望 本 书 能 够 对 你 有 所 帮助 ， 这 是 笔者 最 大 的 心愿 。 

本 书 由 吉 燕 主持 编写 ， 参 与 编写 的 有 于 咏 泽 、 陈 术 、 汉 浩 楠 、 张 亚 
丹 、 刘 辉 、 张 军 华 、 刘 军 、 孙 海 民 、 孙 爱 宋 、 刘 唱 唱 、 李 家 玉 、 李 爱 芝 、 
杨 章 伟 、 刘 长 江 、 张 金霞 。 由 于 作者 水 平 有 限 ， 书 中 下 漏 之 处 在 所 难免 ， 
恳请 读者 批评 指正 。 
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第 1 篇 


财务 软件 入 门 篇 


这 一 部 分 介绍 财务 软件 的 入门 知识 ， 我 们 以 目前 流行 的 财务 
软件 之 一 用 友 ERP - U872 为 蓝本 ， 带 领 大 家 特别 是 初学 者 ， 为 
一 个 小 企业 建立 一 套 基 础 的 电子 账目 。 

通过 这 一 部 分 的 学 习 ， 会 让 一 个 会 计 电 算 化 的 门外汉 初步 脱 
离 烦琐 的 手工 记 账 方式 ， 学 会 利用 用 友 财 务 系统 完成 “ 建 账 一 
处 理 赁 证 一 记 账 一 结账 一 出 报表 ”的 整个 基础 核算 流程 。 

不 需要 更 多 的 额外 学 习 ， 也 不 需要 了 解 那些 特别 复杂 的 核算 
系统 ， 这 一 部 分 的 内 容 仅 包括 总 账 及 其 报表 两 个 模块 中 不 可 或 缺 
的 基本 功能 ， 完 全 能 够 满足 一 个 小 企业 的 会 计 电 算 化 要 求 。 





会 计 电 算 化 与 财务 软件 简介 


在 信息 化 时 代 ， 名 词 术 语 满天飞 ， 几 天 就 会 变换 出 新 花样 ， 令 人 目 不 
暇 接 。 

于 是 总 会 有 人 问 我 ， 什 么 是 会 计 电 算 化 ? 它 和 财务 软件 有 什么 区 别 ? 
抑或 是 有 什么 联系 ?“ 会 计 电 算 化 ”这 个 名 词 听 起 来 好 大 、 好 宽泛 、 好 吓 
人 ， 似 乎 是 一 个 常人 不 容易 触及 的 高 深 领域 。 可 是 考取 会 计 证 时 有 一 门 功 
课 就 叫 “会计 电 算 化 ” ， 于 是 吓 着 了 许多 入 门 者 。 

你 知道 财务 软件 吗 ? 你 知道 使 用 计算 机 记 账 吗 ? 其 实 ， 所 谓 “ 会 计 电 
算 化 ” ， 只 不 过 是 通过 财务 软件 实现 记 账 的 “官方 ”术语 罢了 。 

本 书 的 目的 ， 就 是 让 你 从 一 点 儿 也 不 知道 会 计 电 算 化 的 新 手 ， 快 速成 
为 一 名 会 计 电 算 化 的 高 手 。 


1.1 会 计 电 算 化 





会 计 电 算 化 是 把 电子 计算 机 和 现代 数据 处 理 技术 应 用 到 会 计 工 作 中 的 
简称 ， 是 用 计算 机 代替 人 工 记 账 、 算 账 和 报账 以 及 部 分 代替 人 脑 完成 对 会 
计 信 息 的 分 析 、 预 测 、 决 策 的 过 程 ， 其 目的 是 提高 企业 财会 管理 水 平和 经 
济 效益 ， 从 而 实现 会 计 工 作 的 现代 化 。 

目前 对 会 计 电 算 化 的 常见 叫 法 是 会 计 信 息 系统 ， 其 实说 白 了 就 是 用 财 
务 软件 代 蔡 手工 记 账 。 会 计 电 算 化 也 是 当前 工业 与 信息 化 融合 的 典范 ， 随 
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着 全 面 信息 化 的 发 展 ,会 计 的 电 算 化 、 信 息 化 程度 也 必 将 越 来 越 高 。 

财务 软件 是 实现 会 计 电 算 化 的 重要 的 工具 之 一 ， 当 然 除 此 之 外 还 需要 
人 。 没 有 人 的 操作 ， 财 务 软件 也 不 会 自动 工作 。 所 以 ,只 要 有 了 一 球 合 适 
的 财务 软件 ， 再 有 了 你 一 一 一 名 会 计 或 希望 成 为 一 名 会 计 的 人 ， 我 们 就 可 
以 实现 理想 中 的 “会 计 电 算 化 ”了 。 


1.1.1 财务 软件 应 用 准备 


一 个 企业 要 想 使 用 一 套 财 务 软件 ， 应 该 事先 做 一 些 基础 准备 工作 一 
配备 硬件 、 软 件 和 操作 人 员 。 

1. 配 有 专用 的 或 主要 用 于 合 寺 核算 工作 的 软 硬 件 系统 

必要 的 硬件 设施 是 实现 会 计 电 算 化 的 物质 前 提 。 要 想 安装 财务 软件 ， 
首先 要 做 的 事情 是 准备 至 少 一 台 专用 的 或 主要 用 于 会 计 核算 的 计算 机 ， 计 
算 机 上 至 少 需要 安装 操作 系统 (一 般 情况 下 都 用 微软 的 Windows 系统 ) 。 
软 硬 件 系统 的 配置 需要 按照 打算 购买 的 财务 软件 的 类 型 和 版 本 进行 匹配 ， 
通常 财务 软件 的 版 本 越 高 ， 其 对 软 硬 件 环境 的 要 求 也 越 高 。 

2. 配 有 与 会 计 电 算 化 工作 需要 相 这 应 的 专职 人 员 

口 计算 机 维护 人 员 : 首先 需要 有 一 名 计算 机 维护 人 员 ， 专 职 或 兼职 负 
责 管理 计算 机 及 财务 软件 系统 的 运行 工作 ， 以 保证 软 、 硬 件 的 正常 运行 以 
及 维护 计算 机 生成 的 财务 数据 的 安全 。 这 一 职位 一 般 没有 必要 单独 设置 ， 
由 企业 的 网 络 管理 人 员 或 计算 机 管理 员 兼 任 就 可 以 了 。 

口 凭证 填 制 人 员 : 也 称 为 制 单 人 ， 主 要 负责 整理 原始 凭证 ， 通 过 财务 
软件 录入 、 打 印记 账 凭 证。 在 中 小 型 企业 ， 这 个 人 员 一 般 可 由 出 纳 担任 。 

口 记 账 人 员 ， 主 要 负责 生成 、 打 印 会 计 账 舌 、 财 务 报表 ， 进 行 部 分 财 
务 数据 处 理工 作 。 在 中 小 型 企业 ， 记 账 人 员 一 般 可 由 会 计 担 任 。 

口 审核 人 员 : 负责 对 录入 计算 机 的 记 账 任 证、 生成 的 账 敌 及 报表 进行 
审核 。 在 小 型 企业 中 ， 审 核 人 员 一 般 可 由 会 计 或 会 计 主管 兼任 。 通 常情 况 
下 ， 制 单 和 审核 不 能 是 同一 个 人 。 

口 会 计 档案 保管 员 ， 负责 保存 计算 机 账 的 电子 备份 ， 打 印 输出 的 纸 质 
账 表 、 各 类 凭证 等 会 计 档 案 ， 保 证 这 些 数据 及 资料 的 安全 。 在 小 型 企业 ， 
做 这 项 工作 的 人 员 一 般 也 是 由 会 计 或 出 纳 兼任 的 ， 尽 管 这 不 太 符合 相关 会 
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计 制 度 的 规定 。 

口 其 他 必要 人 员 : 可 根据 企业 的 实际 情况 目 行 设置 。 

总 之 ， 基 本 会 计 岗 位 和 电 算 化 会 计 岗 位 可 在 保证 财务 数据 安全 的 前 提 
下 兼任 ， 并 且 应 该 保持 相对 稳定 。 中 小 型 企业 和 使 用 小 规模 会 计 电 算 化 系 
统 的 企业 ， 可 以 根据 其 规模 的 不 同 ， 设 置 一 些 必 要 的 电 算 化 岗位 。 许 多 岗 
位 可 以 由 同一 个 人 担任 。 

3. 建立 健全 相应 的 内 部 管理 制度 

内 部 管理 制度 包括 会 计 岗 位 分 工 制度 、 计 算 机 操作 管理 制度 、 机 房管 
理 制度 、 会 计 档案 管理 制度 、 财 务 数据 与 软件 管理 制度 等 。 会 计 电 算 化 中 
的 人 员 分 工 管理 是 十 分 重要 的 ， 每 个 人 对 财务 软件 的 操作 权限 都 要 加 以 严 
格 规定 ， 以 免 财务 数据 被 窜改 、 盗 取 或 于 失 。 

当然 ， 对 于 一 个 人 员 有 限 的 小 企业 来 说 ,严格 的 分 工 管理 显得 不 太 实 
际 ， 这 时 ， 会 计 人 员 的 自律 就 变 得 十 分 重要 了 。 


1.1.2 常用 财务 软件 简介 


目前 市 场 上 的 财务 软件 种 类 繁多 ,常用 的 有 用 友 、 人 金蝶、 新 中 大 等 ， 
还 有 很 多 小 公司 推出 的 小 软件 可 以 免费 使 用 。 

笔者 根据 自己 的 了 解 ， 再 结合 网 上 信息 ， 列 出 了 下 列 几 款 目前 被 企业 
使 用 较 多 的 财务 软件 ， 供 读者 参考 。 

口 用 友 财 务 软件 。 

口 金蝶 财务 软件 。 

口 新 中 大 财务 软件 。 

口 速达 财务 软件 。 

口 其 他 : 国内 的 有 管家 婆 、 金 算盘 、 远 方 财务 软件 、 远 光 财 务 软件 、 
金 钥匙 、 润 衡 、 浪 潮 通 软 、 上 海 博 科 、 易 商 、 任 我 行 、 千 方 百 剂 、 智 管 、 
小 蜜蜂 等 ， 国 外 的 有 SAP、ORACLE 、SSA 、QAD 、MAPICS 、JDE 等 。 

每 款 软件 ， 特 别 是 大 型 开发 商 如 用 友 、 金 蝶 等 开发 的 财务 软件 都 会 区 
分 不 同 的 系列 和 版 本 ， 以 适应 不 同类 型 企业 的 需求 。 

不 过 ,一般 的 财务 软件 在 财务 处 理 流程 上 都 大 同 小 异 ， 只 是 每 个 软件 
在 界面 上 会 有 所 差异 ,操作 方法 略 有 不 同 ,但 在 账 务 处 理 方面 的 主要 功能 
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差别 并 不 大 。 因 此 ， 只 要 学 会 使 用 一 款 ， 其 他 的 也 就 触 类 劳 通 了 ， 基 本 可 
以 依 徘 目 学 掌握 。 


1.2 用 友 U872 快速 入 门 


如 果 要 问 哪 种 财务 软件 被 用 得 最 多 ， 我 想 大 概要 数 用 友 财 务 软 件 系列 
了 。 用 友 财 务 软 件 是 我 国 较 早 的 一 批 电 算 化 软件 之 一 ， 因 而 被 广大 的 企业 
管理 者 所 熟知 。 如 果 你 去 一 家 企业 应 聘 财务 类 职位 ， 被 问 到 会 不 会 使 用 用 
友 软 件 是 很 正常 的 事 。 

所 以 ， 本 书 的 目的 就 是 要 教会 读者 使 用 用 友 财 务 软件 。 


1.2.1 用 友 财 务 软 件 的 版 本 、 功 能 模块 简介 


用 友 财 务 软件 分 为 几 个 系列 ， 适 应 于 不 同 规模 的 企业 ， 每 个 系列 下 又 

有 多 个 版 本 ， 在 功能 上 有 所 调整 。 表 1-1 所 示 为 目前 用 友 财 务 软 件 的 各 个 
系列 的 适用 范围 以 及 所 包含 的 功能 模块 的 大 致 情况 。 
表 1-1 用 友 财 务 软件 版 本 及 功能 简 表 








































































































































































































用 友 系 列 版 本 所 包含 的 主要 功能 模块 所 解决 的 需求 适应 企业 类 型 
用 及 全。 | 总账 〔 现 爹 银行 /往来 管理 ) 账 务 处 理 、 报 表 处 理 创业 型 企业 、 小 
财 孝 道 几 及 上 | 册 务 报关 满足 一 般 企 业 会 计 核算 电 算 | 公司 、 兼 职 会 计 、 
和 核算 管理 化 要 求 记 账 公司 
总 账 (现金 银行 /往来 管理 /项 目 
出 管理 ) 业务 ( 购 / 销 / 存 ) 和 财务 
用 训 通 标准 版 | 财务 报表 、 核 算 管 理 、 工 资 管理 、| 一 体 化 管理 中 小 型 企业 
人 固定 资产 管理 、 财 务 分 析 提供 一 般 企业 部 门 级 应 用 
业务 通 、 出 纳 通 、 老 板 通 
财务 会 i 
0 供应 链 管理 
UFO 报表 
固定 资产 销售 管理 
用 友 普及 型 下 库存 管理 | 财务 管理 或 财务 业务 一 体 化 
四 存货 核算 | 管理 中 小 型 企业 
业 管理 软件 本 委 外 管理 。 “| 提供 中 小 企业 全 面 应 用 
网 上 银行 a 
网 生产 制造 管理 
应 收 款 管理 es 
简单 生产 管理 
应 付款 管理 Se 
计划 生产 管理 
财务 分 析 
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( 续 ) 
用 友 系 列 版 本 所 包含 的 主要 功能 模块 所 解决 的 需求 适应 企业 类 型 
财务 会 计 管理 会 计 
总 账 资金 管理 
UFO 报表 成 本 管理 
固定 资产 人 
应 收 款 管理 供应 链 管理 
应 付款 管理 采购 管理 
专家 财务 评估 销售 管理 
网 上 银行 库存 管理 
用 友 ERP U8 企业 全 面 应 用 管理 
现金 流量 表 货 核 型 企 
系列 ee 在 贷 核 是 是 供 企业 经 营 管理 平台 。 | 天” 于 企业 
报账 中 心 生产 制造 管理 
网 上 报销 决策 支持 系统 
人 力 资源 管理 | 集团 管理 
人 事 管理 网 络 分 销 
事 合同 管理 | 内 部 控制 
薪资 管理 企业 应 用 集成 
用 友 NC 管理 对 下 属 企业 进行 集中 管理 
LE 团 型 企 
软件 m 提供 集团 企业 全 线 管理 平台 | 集团 型 企业 

















提示 : 并 不 是 说 一 个 软件 的 功能 越 多 就 越 好 ， 而 是 要 根据 自己 企业 的 
规模 大 小 、 业 务 范围 等 实际 情况 选择 不 同 的 系列 和 版 本 。 


1.2.2 用 友 ERP -U872 的 运行 环境 





每 一 款 软件 都 需要 相应 的 软 、 硬 件 运行 环境 ， 不 同 的 版 本 对 运行 环境 
的 要 求 也 有 所 不 同 ， 用 友 ERP - U872 也 不 例外 。 

1. 硬件 环境 

如 果 要 在 一 台 计 算 机 上 安装 U872 服务 端 ， 如 应 用 服务 器 、Web 服务 
器 、 数 据 服务 器 或 文件 服务 器 等 ， 建 议 操 作 系 统 选 用 Server 版 ， 并 且 磁 盘 
分 区 的 文件 系统 格式 应 为 NTFS。 

用 友 ERP - U872 是 一 款 适 用 于 企业 资源 整合 管理 的 综合 性 管理 软件 ， 
对 硬件 系统 要 求 其 高 一 一 系统 盘 至 少 要 有 1GB 以 上 的 空闲 空间 ; 如 果 要 在 
同一 台 计 算 机 上 安装 数据 库 服务 器 ， 则 需要 保证 存储 数据 文件 的 磁盘 至 少 
有 10GB 以 上 的 空闲 空间 ， 这 是 因为 U872 在 运行 过 程 中 所 产生 的 所 有 数据 
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和 临时 文件 均 会 被 保存 在 这 人 台 服 务 器 的 硬盘 上 。 另 外 ， 系 统 内 存 不 能 
小 ， 和 否则 软件 的 运行 速度 将 会 非常 缓慢 。 

2. 软件 环境 

口 操作 系统 必须 是 微软 的 Windows， 版 本 需要 是 Windows 2000 或 以 上 
的 Server 版 或 Professional 版 (注意: 用 友 ERP - U872 不 能 在 Home 版 上 安 
装 ) ， 并 且 要 打 相 应 版 本 的 关键 补丁 。 

口 必须 安装 IIS。1IS 是 Windows 操作 系统 的 一 个 组 件 ， 默 认 情 况 下 不 
被 安装 。 

口 浏览 器 需要 正 6. 0 或 以 上 版 本 。 

口 数据 库 系 统 需要 安装 SQL Server 2000 或 以 上 版 本 ， 并 且 打 相应 版 
本 的 关键 补丁 。 

口 如 果 之 前 安装 有 用 友 的 其 他 版 本 ， 必 须 将 其 全 部 卸载 干净 。 

在 实际 安装 过 程 中 ,用 友 U872 的 安装 程序 将 会 自动 检测 软 硬 件 环境 ， 
如 果 不 符合 要 求 ， 就 会 停止 安装 。 


1.2.3 用 友 财务 软件 的 安装 与 凶 载 


知 要 安装 用 友 财 务 软件 ， 就 必须 安装 配套 的 数据 库 程 序 。 每 个 系列 及 
版 本 所 需要 的 数据 库 文 持 版 本 可 能 是 不 同 的 ,用户 在 安装 前 一 定 要 看 清 所 
购买 版 本 中 的 安装 说 明 。 

下 面 以 将 U872 安装 在 Windows XP 操作 系统 中 为 例 ， 简 要 提示 安装 步 
又 及 注意 事项 。 

步骤 1 首先 要 为 Windows XP 打 关 键 补丁 Sp2 (或 Sp3)。 这 个 补丁 可 
通过 微软 网 站 升级 。 

步 又 2 安装 Windows 组 件 IS。Windows XP 需要 安装 IIS 5. 1 版 本 。 用 
户 可 以 通过 选择 “控制 面板 ”一 “添加 /删除 程序 ”一 “添加 /删除 Window 
组 件 ” 命 令 安 装 ， 需 要 Windows XP 安装 盘 ， 也 可 以 从 网 上 下 载 该 组 件 。 

步骤 3 ”安装 SQL Server 2000 (或 以 上 版 本 ) 数据 库 。 在 Windows XP 
下 需要 安装 SQL Server 2000 个 人 版 ， 不 能 安装 企业 版 。 数 据 库 系 统一 般 需 
要 单独 购买 。 

步骤 4 安装 SQL Server 2000 的 关键 补丁 Sp4。 这 个 补丁 可 以 从 网 上 
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下 载 。 
步骤 5 将 以 前 版 本 的 用 友 软 件 全 部 缉 载 干净 。 用 户 可 以 通过 选择 
“控制 面板 ”一 “添加 /删除 程序 ”一 “更 改 或 删除 程序 ”命令 公 载 软件 。 
步骤 6 安装 用 友 U872。 这 一 安装 过 程 相 当 长 ， 需 要 有 了 耐心。 安装 过 
程 中 需要 的 一 些 额外 的 工具 软件 ， 用 友 安 装 盘 本 身 会 提供 。 另 外 ， 用 友 安 
装 盘 基本 上 也 会 包含 以 上 各 款 补丁 程序 。 





安装 注意 事项 : 

。 必须 按 顺序 安装 。 人 安装 U872 前 要 将 数据 库 及 其 他 关键 程序 和 补丁 
全 部 安装 好 ， 否 则 用 友 安装 环境 检测 无 法 通过 。 

。 安装 数据 库 的 过 程 中 ， 要 记 住 数据 库 服务 器 的 名 称 ， 以 便 安装 结 
束 后 进行 U872 与 数据 库 的 连接 测试 。 建 议 数 据 库 名 称 不 要 起 得 太 长 。 

e 用 友 U872 是 一 个 功能 复杂 、 相 当 庞 大 的 系统 ， 对 系统 硬件 要 求 比 
较 高 。 如 果 你 的 计算 机 配置 较 低 ， 而 又 将 U872 的 所 有 服务 (包括 数据 库 
和 应 用 服务 ) 都 安装 在 一 台 计 算 机 上 ， 那 么 运行 U872 将 会 相当 缓慢 。 


1.2.4 用 友 财 务 软件 基本 操作 流程 


用 友 U872 是 一 款 适 用 于 大 中 型 企业 的 集成 财务 管理 软件 ， 不 仅 包 括 
财务 处 理 系统 ， 还 具有 供应 链 管理 、 人 力 资 源 管理 、 生 产 制造 管理 等 多 项 
产品 功能 。 不 过 ， 对 于 不 同 的 功能 ， 其 操作 流程 大 致 是 相同 的 。 

步 又 1 安装 产品 : 根据 购买 的 产品 分 别 安装 应 用 服务 器 和 数据 库 服 
务 册 和 客户 端 。 

步 又 2 ”配置 应 用 服务 需 与 数据 库 服务 器 的 连接 。 

步 又 3 建立 新 账 套 : 在 正式 应 用 前 ， 建 立 相 应 的 账 套 ， 以 适用 于 不 
同 的 企业 个 体 。 

步骤 4 局 用 产品 : 启用 要 使 用 的 产品 。 

步骤 5 ”设置 用 户 及 权限 : 设置 操作 员 ， 并 针对 每 个 用 户 或 角色 指定 
操作 权限 。 

步 又 6 设置 基础 数据 : 设置 相应 产品 需要 的 基础 档案 ， 包 括 分 类 体 
系 、 基 础 信息 等 。 
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步骤 7 设置 单据 格式 和 单据 编号 。 

步骤 8 进行 系统 选项 的 设置 。 

步骤 9 录入 期 初 数 据 : 录入 期 初 余 额 ， 对 期 初 余额 进行 对 账 和 审核 。 
步骤 10 日 常 业务 处 理 。 

步 又 11 进行 月 末 结 账 。 

步 又 12 建立 下 一 年 度 账 。 

步 又 13 结 转 上 年 ; 将 上 年 末 数 据 结 转 为 本 年 期 初 数据 。 然 后 重复 步 


又 10 ~13 的 操作 。 





对 于 小 企业 来 说 ，U872 的 模块 显得 太 过 紧 复 了 。 在 实际 工作 中 ,用 


户 能 够 用 到 的 功能 非 党 有限， 最 主要 的 就 是 总 账 的 部 分 功能 和 UFO 报表 。 


本 市 主要 介绍 用 友 财 务 软件 最 基本 的 、 最 常用 的 ， 也 是 最 有 效 的 功能 


模块 一 一 总 账 。 图 1-1 是 用 友 总 账 系统 的 操作 流程 ， 布 望 大 家 有 所 了 解 ， 


久 10 





建 账 〈 在 系统 管理 中 进行 ) 











































| 建新 的 账 套 | 
一 >| 设置 会 计 科目 
EN 调整 会 计 科目 | 
一 > 设置 凭证 类 别 rE 

进行 初始 设置 OO | 
-录入 期 初 余 矣 二 | 

一 ,| 设置 各 类 辅助 核算 档案 | ”| 调整 期 初 余额 / 

日 常 业 务 处 理 





图 1-1 用 友 总 账 系统 的 操作 流程 
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这 对 于 以 后 的 学 习 具 有 提示 性 作用 ， 也 便于 大 家 今后 在 实际 工作 中 遇 到 问 
题 时 进行 参考 。 


1.2.5 市 着 你 快速 入 门 


财务 软件 的 使 用 和 手工 做 账 一 样 ， 是 一 个 流程 性 的 工作 ， 除 了 初始 建 
账 时 比较 麻烦 之 外 ， 以 后 的 工作 都 是 重复 性 的 ， 仅 有 个 别 时 候 需 要 进行 微 
调整 。 为 了 让 大 家 对 用 友 U872 有 一 个 比较 全 面 的 认识 ， 在 开始 系统 学 习 
之 前 ,我们 先 带领 大 家 一 起 快速 浏览 一 下 用 友 财 务 处 理 的 过 程 。 

第 一 步 ”以 系统 管理 员 的 身份 登录 系统 管理 

初次 使 用 用 友 软 件 、 建 立新 账 、 设 置 操 作 员 ， 必 须 在 “系统 管理 ”中 
进行 。 

口 以 Windows XP 为 例 ， 通 过 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 
ERP -U872” 一 “系统 服务 ”一 “系统 管理 ”命令 ， 进 入 “系统 管理 ” 
界面 。 

口 选择 “系统 ”菜单 中 的 “注册 ”命令 ， 进 行 系统 注册 。 

口 用 友 U872 的 系统 管理 员 默 认为 “admin”， 不 可 更 改 ， 密 码 默 认为 
空 。 初 次 操作 ， 建 议 先 不 要 修改 密码 ， 以 免 忘 记 密 码 从 而 影响 使 用 。 

口 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 系统 管理 员 登 录 。 

第 二 步 ” 新建 用 户 ( 即 操作 员 ) 

以 系统 管理 员 的 身份 登录 后 ， 从 “权限 ”菜单 中 选择 “用 户 ” 命 令 ， 
打开 “用 户 管理 ”窗口 。 

单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 增加 新 的 操作 员 。 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 结 
束 操作 员 添 加 过 程 。 

第 三 步 ” 创 建新 账 套 

在 系统 管理 界面 中 ， 从 “ 账 套 ”菜单 下 选择 “建立 ”命令 ， 进入 创 
建 账 套 过 程 。 

按照 提示 一 步 步 输入 账 套 信 息 ， 并 启用 系统 后 ， 完 成 新 账 套 的 创建 工 
作 。 当 进入 日 常 账 务 处 理 后 ， 除 非特 殊 需 要 ， 就 无 需 再 进入 系统 管理 
界面 。 

第 四 步 ” 进 入 企业 应 用 平台 ， 进 行 初 始 设置 
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以 Windows XP 为 例 ， 依 次 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 
ERP - U872” 一 “企业 应 用 平台 ”命令 ， 用 新 建 的 操作 员 身 份 登录 后 ， 进 
入 企业 应 用 平台 窗口 。 

在 左 侧 的 “业务 导航 视图 ” 栏 中 ， 单 击 下 方 的 “基础 设置 ”选项 ， 
然后 在 上 方 的 列表 中 双击 相应 的 选项 ， 即 可 进入 设置 窗口 。 对 每 一 个 新 账 
套 来 说 ， 必 不 可 少 的 设置 包括 “财务 ”设置 下 的 会 计 科目 和 凭证 类 别 等 。 

第 五 步 ” 启 用 其 他 模块 ， 进 行 初始 设置 和 日 常 业务 处 理 

依次 单 击 “基础 设置 ”一 双击 “基本 信息 ”一 双击 “系统 启用 ” 选 
项 ， 从 中 启用 其 他 系统 模块 ， 如 固定 资产 、 薪 资 管理 等 。 

依次 单 击 “ 业 务工 作 ” 一 双击 “财务 会 计 ”， 从 所 启用 的 模块 列表 中 
双击 某 一 模块 名 称 ， 启 动 该 模块 ， 进 行 初始 设置 后 ， 即 可 进行 处 理 日 常 
业务 。 

第 六 步 ” 进 入 总 账 系统 ， 进 行 日 常 业务 处 理 

1. 录入 期 初 余 额 

在 “业务 导航 视图 ” 栏 中 单 击 “业务 工作 ”选项 ， 然 后 依次 双击 
“财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 初 余 额 ” 选 项 ， 进 入 相应 界面 。 如 果 不 是 
一 个 新 成 立 的 企业 ， 录 入 期 初 余 额 就 是 必须 进行 的 工作 。 

2. 录入 公证 

填 制 记 账 凭证 是 账 务 处 理 系统 中 最 基础 、 最 核心 的 工作 ， 其 实 也 是 最 
简单 的 工作 ， 只 需要 把 我 们 用 笔 手 工 填写 记 账 凭证 的 过 程 改 由 通过 键盘 和 
鼠标 生成 记 账 凭证 即 可 。 

依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “和 凭证 ”一 
“ 填 制 任 证 ”命令 ， 即 可 打开 “ 制 单 ”窗口 。 

3. 审核 任 征 

所 有 和 凭证 录入 完毕 后 ， 必 须 经 过 审核 才能 和 人 账 ， 而 且 审 核 与 制 单 不 能 
是 同一 个 人 。 也 就 是 说 ， 一 个 账 套 至 少 需要 设置 两 个 操作 员 ， 一 个 人 制 
蛙 ， 男 二 个 人 市 校 。 

依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “和 凭证 ”一 
“审核 凭证 ”命令 ， 即 可 进入 审核 状态 。 

















12 


第 1 章 会 计 电 算 化 与 财务 软件 


简介 





4. 其 他 签字 

如 有 必要 ， 还 可 以 进行 出 纳 签 字 、 主 管 签字 等 操作 ， 但 这 并 不 是 必需 
的 环 市 。 

5. 了 记 账 

记 账 ， 就 是 登记 账 禾 的 过 程 。 在 手工 账 中 ， 这 是 最 麻烦 、 最 容易 出 错 
的 一 个 环节 。 但 使 用 计算 机 记 账 的 过 程 中 ， 这 却 变 成 了 最 简单 、 最 不 会 出 
错 的 一 个 环 亡 。 

只 要 你 录入 的 记 账 凭证 是 对 的 ， 财 务 软件 就 会 自动 取 数 、 计 算 ， 生 成 
绝对 正确 的 总 账 和 明细 账 短 。 

财务 软件 记 账 的 过 程 非常 简单 。 在 经 过 凭证 审核 后 ， 只 需 依 次 选择 
“业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “凭证 ”一 “ 记 账 ”命令 ， 
按 提 示 操 作 即 可 完成 记 账 工作 。 

6. 期 末 损 益 结 转 

在 手工 账 中 ,损益 结 转 也 是 一 个 必需 的 、 工 作 量 很 大 的 环节 。 而 在 使 
用 计算 机 记 账 的 过 程 中 ， 用 户 既 可 以 通过 手工 录入 损益 结 转 凭证 完成 结 转 
工作 ， 也 可 以 通过 特殊 设置 由 软件 自动 完成 结 转 工作 。 

口 首先 定义 自动 损益 结 转 : 依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 
计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “期 间 损益 ”命令 ， 进 行 
期 间 损益 结 转 设置 。 

口 进行 损益 结 转 : 在 完成 记 账 工作 后 ， 依 次 选择 “业务 工作 ”一 
“财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 在 随后 弹出 的 
“转账 生成 ”对 话 框 中 选中 “期 间 损益 结 转 ” 选 项 ， 即 可 生成 结 转 和 凭证 。 
对 转账 凭证 进行 保存 、 审 核 、 记 账 后 ， 即 可 完成 损益 结 转 工 作 。 

口 其 他 自动 结 转 : 还 可 以 根据 需要 进行 其 他 自动 结 转 操作 ， 方 法 仍 是 
要 先 定义 、 后 生成 。 在 这 一 过 程 中 ， 定 义工 作 比 较 麻烦 。 

7. 查询 打印 

使 用 计算 机 记 账 最 具 优势 的 地 方 还 在 于 查询 起 来 十 分 方便 。 

依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “上 账 表 ”命令 ， 
可 按 需 要 查询 各 类 账 往 。 
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依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “上 账 表 ” 一 
“ 账 短 打印 ”， 可 按 需 要 打印 各 类 账簿。 

第 七 步 ” 对 账 结账 

先 对 已 启用 的 其 他 模块 分 别 结账 ， 最 后 对 总 账 进行 对 账 结账 操作 。 

依次 选择 “业务 工作 ”一 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 
“结账 ”命令 ， 依 提示 即 可 完成 结账 工作 。 

上 个 月 月 末 进 行 结账 操作 时 ， 本 月 可 以 录入 凭证 ,但 不 能 记 账 。 只 有 
结账 以 后 才 可 以 进行 下 个 月 的 记 账 工作 。 

第 八 步 ”生成 报表 

用 友 U872 的 财务 报表 系统 是 一 个 单独 的 模块 。 依 次 选择 “业务 工 
作 ” 一 “财务 会 计 ” 命 令 ， 从 中 双击 “UFO 报表 ”选项 ， 即 可 启动 用 友 
的 报表 系统 。 

在 该 系统 中 ， 用 户 可 以 自己 创建 报表 ， 也 可 以 调用 系统 已 备 好 的 报表 
模板 。 
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系统 管理 一 一 建 账 套 设 用 户 


从 本 章 开 始 ， 我 们 进入 系统 地 学 习 使 用 用 友 U872 的 过 程 。 无 论 是 用 
友 的 哪个 版 本 ， 首 次 使 用 时 都 必须 进入 系统 管理 中 进行 相应 的 设置 ， 之 后 
一 些 关 键 性 的 操作 仍 需 在 系统 管理 中 进行 。 也 就 是 说 ， 系 统管 理 是 用 妈 
U872 的 工作 起 点 ， 只 有 系统 管理 运行 正常 ， 其 他 功能 才能 正常 发 挥 作用 。 

系统 管理 包括 新 建 账 套 、 新 建 年 度 账 、 账 套 修改 和 删除 以 及 账 套 备 
份 ， 根 据 企业 经 营 管理 中 的 不 同 岗位 职能 建立 不 同 角 色 ， 新 建 操作 员 并 为 
其 分 配 不 同 的 权限 等 功能 。 

能 够 通过 系统 管理 进行 上 述 操作 的 人 员 包 括 系 统管 理 员 ( admin) 和 
账 套 主管 。 





2.1 系统 管理 注册 


首次 进入 系统 管理 模块 ， 先 要 以 系统 管理 员 的 身份 注册 登录 。 新 建 账 
套 、 增 加 账 套 主管 必须 由 系统 管理 员 操作 。 用 友 U872 默认 的 系统 管理 员 
情况 如 下 。 

口 操作 员 名 称 : admin。 

口 密码 为 空 。 

系统 管理 员 的 名 称 不 能 修改 ,但 密码 可 以 更 改 。 需 要 提醒 大 家 注意 的 


会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 








是 ， 更 改 登录 密码 要 谨慎 。 在 正式 使 用 U872 系统 进行 账 务 处 理 时 ， 用 户 
应 更 改 系统 管理 员 登 录 密 码 以 防 非 授权 人 员 进 入 ， 但 在 练习 阶段 建议 不 要 
修改 密码 ， 而 是 保持 为 空 较 好 。 


2.1.1 启动 系统 管理 并 初始 化 数据 库 


默认 情况 下 ， 用 友 U872 安装 完成 后 在 “开始 ”菜单 中 生成 程序 组 文 
件 顽 “用 友 ERP - U872”， 所 有 功能 的 启用 均 可 通过 该 文件 夹 实现 。 

启动 系统 管理 的 方法 如 下 : 

步骤 1 依次 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP -U872” 一 
“系统 服务 ”一 “系统 管理 ”命令 ， 如 图 2-1 所 示 。 















a} Administratoy 






加 玫 » 
加 自动 上 
上 




















































区 Taternet 疗 六 戏 
Internet Explorer 
Internet Explorer 
国 二 © fires dia Play 
|] Nicrosoft Office 上 
© Windows Media Player 人 而 堆 护 人 员工 具 | 年 
而 夹 用 绿色 软件 
加 系统 管理 轴 常用 上 网 工具 » 
要 而 38c 实 全 卫 上 加 | 局 BIa 
Da E [后 快速 合用 向 时 藻 \ 数据 复制 
和 区 企业 管理 器 :re "| 回 企业 信息 门户 | 融 数据 和 压 给 县 
ieroso r ISS 企业 应 用 平台 Es 
,JE i lorer WebContzols 上 国 用 莱 运 程 服务 @m 应 用 服务 器 配置 
俐 还 蕉 注册 措 权 网 治 二 也 首 工 具 
[ 荔 =3] 应 用 服务 器 配置 | 
所 有 程序 @) 防 有 


8 专家 财务 数 据 库 维 护 
入 曾 吐 工具 





图 2-1 启动 用 友 U872 的 “系统 管理 ”模块 


步骤 2 选择 “系统 管理 ”命令 后 ， 打开 “系统 管理 ”窗口 

步骤 3 选择 “系统 ”菜单 中 的 “初始 化 数据 库 ”命令 ， 弹 出 “初始 
化 数据 库 实 例 ” 对 话 框 ， 如 图 2-2 所 示 。 

提示 : 用 友 ERP - U872 安装 完成 后 ， 用 户 在 首次 使 用 时 ， 需 要 先 对 
数据 库 进行 初始 化 操作 ， 否 则 在 登录 系统 时 将 会 出 现 如 图 2-3 所 示 要 求 选 
择 数 据 源 的 “提示 信息 ”对 话 框 。 

步骤 4 ”依次 输入 数据 库 实例 名 称 和 SA 口令 。 这 两 部 分 内 容 是 在 安装 
SQL Server 数据 库 时 设 定 的 。 一 般 情况 下 ， 数 据 库 取 系统 默认 值 即 可 ， 口 
令 如 果 没 有 设 定 即 为 空 
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用 友 ERP-U8[ 条 统管 理 ] 加 回国 


0 视图 属 ) 帮助 加) 









p> 


| 
请 输入 要 初始 化 的 5 虹 [实例 及 sh 口令 








数据 库 实则 。 [FC2010072301D2N 


SA 口令 | 
确认 | 取消 





| 2010-07-26 20:45 | | [用 友 软 件 ] 





图 2-2 “系统 管理 ”窗口 和 “初始 化 数据 库 实例 ”对 话 框 
步骤 5 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 _ 融 、 |， 弹出 
如 图 2-4 所 示 的 提示 对 话 框 。 
步骤 6 单 击 “ 是 ”按钮 ”是 |， 弹出 如 
图 2-5 所 示 的 提示 对 话 框 。 因 为 在 安装 完成 后 曾 图 ?3 “提示 信息 ”对 话 框 
做 过 数据 库 连接 测试 ， 所 以 会 有 此 提示 。 








2 确定 初始 化 数据 库 实例 [FPCz010072321DZ 舌 吗 ? 2 当前 SQL Server 实 例 FC2010072321DZ4h 中 已 存在 系统 数据 库 ， 是 否 夕 盖 ? 





图 2-4 ”提示 对 话 框 1 图 2-5 提示 对 话 框 2 





步骤 7 之 后 可 能 还 会 出 现 各 种 提示 是 否 覆 盖 相 关内 容 的 对 话 框 ， 由 
于 是 初次 使 用 ， 用 户 只 需 单 击 “ 是 ”按钮 “是 “| 继续 即 可 。 最 后 ， 系 统 
进入 初始 化 数据 库 过 程 ， 这 一 过 程 比较 慢 ， 需 要 一 定 的 时 间 。 

步 又 8 ”数据库 升 级 结束 后 ， 将 会 直接 弹出 “登录 ”对 话 框 。 单 击 
“取消 ”按钮 Cage ]， 完 成 初始 化 数据 库 的 操作 。 有 关系 统 登 录 的 内 容 随 
后 会 系统 地 介绍 。 

提示 : 初始 化 数据 库 的 操作 只 在 初次 使 用 时 进行 ， 在 系统 各 个 模块 启 
用 后 不 要 轻易 执行 这 一 操作 ， 以 免 数 据 丢失 。 
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2.1.2 以 系统 管理 员 的 身份 注册 


系统 管理 员 是 用 友 U872 系统 中 权限 最 高 的 操作 员 。 默 认 情 况 下 ， 系 
统管 理 员 的 名 称 为 admin ， 登 录 密 码 为 空 。 

步骤 1 依次 选择 “开始 ”一 “打开 所 有 程序 ”一 “用 友 ERP - 
U872” 一 “系统 服务 ”一 “系统 管理 ”命令 ， 打 开 “ 系 统管 理 ” 窗 口 。 

步 又 2 选择 “系统 ”菜单 中 的 “注册 ”命令 ， 弹 出 “登录 ”对 话 
框 ， 如 图 2-6 所 示 。 


用 友 ERP-IS 





; 2C2010072321DzA 








系统 区 ) 员 ， jadmin 











{default) 
言 区 域 : “| 简体 中 文 











初始 化 涩 据 库 




















职 消 !O) 











退出 如) 





图 2-6 “登录 ”对 话 框 


步骤 3 在 “登录 到 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 连接 的 数据 库 。 这 个 数 
据 库 在 前 面 初始 化 时 已 连接 过 ,一 般 情况 下 ， 取 系统 默认 的 结果 即 可 ,无 
需 修 改 。 

步 又 4 在 “操作 员 ” 文 本 框 中 输入 系统 管理 员 的 用 户 名 “admin”。 
默认 情况 下 显示 的 就 是 该 名 称 ， 一 般 无 需 修改 。 如 果 不 是 ， 则 需要 手动 
输入 。 

步骤 5 在 “密码 ”文本 框 中 输入 登录 密码 。 默 认 情 况 下 ， 系 统管 理 
员 的 登录 密码 为 空 ， 也 就 是 说 ， 不 用 输入 任何 内 容 。 如 果 需 要 设置 新 密 
码 ， 可 选中 “ 改 密码 ” 复 选 框 C gs 。 

步骤 6 首次 登录 时 ,保持 默认 的 “ 账 套 ” 选 项 即 可 ， 并 保证 “语言 
区 域 ” 为 “简体 中 文 ”。 

步骤 7 单 击 “确定 ”按钮 LEo ]。 如 果 在 步骤 5 中 选中 了 “ 改 密 
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码 ” 复 选 框 ， 则 会 弹出 如 图 2-7 所 示 的 “设置 操作 员 密 码 ” 对 话 框 。 分 别 
在 “新 密码 ”和 “确认 ”文本 框 中 输入 同一 密码 ， 即 可 完成 密码 的 设置 。 
这 里 我 们 主要 是 为 了 练习 账 套 ， 建 议 不 要 设置 密码 ， 所 以 单 击 “ 取 消 ” 按 
钮 _ 台 | 退出 即 可 。 





设置 探 作 员 窗 码 


六 人 的 二 输入 当前 登录 用 户 的 新 密 
由 确定 后 只 有 当前 用 户 登录 成 功 ， 密码 才 被 
人 加 入 


输入 密码 时 ,推荐 使 用 字母 数字 .标点 罕 号 的 组 合 ， 并 
县 区 分 太 小 写 








新 密码 : | 
| 





Le | 





图 2-7 “设置 操作 员 密 码 ” 对 话 框 
步骤 8 系统 退出 “登录 对话 框 ,返回 “系统 管理 ”界面 ,窗口 上 
部 显示 成 功 注册 的 信息 ， 如 图 2-8 所 示 。 
哩 用 友 ERP-Ua[ 厅 撤 管 理 ][ 演 示 版 ] 
系统 外】 账 套 以 ) 年度 眶 1 想 限 甸 ) 视图 站 帮助 加 ) 


子 系统 站 点 | 运行 状态 | 注册 时 间 | 
系 妈 PC201007232:. . 2010-07-25 17:08:41| 2863453 


























图 2-8 “系统 管理 ”窗口 


2.1.3 退出 登录 








如 果 需 要 取消 当前 系统 管理 员 的 登录 状态 ， 只 需 选 择 “系统 ” 菜 单 中 
的 注销 ” 命 令 ， 此 时 并 不 会 退 及 出 系统 管理 状态 Oo 


2.1.4 退出 系统 管理 


如 果 需 要 退出 “系统 管理 ” 窗口 ， 只 需 选 择 “系统 ” 菜单 中 的 “ 退 
出 ”命令 ， 即 可 退出 系统 管理 。 
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2.2 创建 新 账 套 


创建 账 套 是 一 项 重要 且 必 要 的 工作 ， 任 何 一 个 企业 在 初次 使 用 用 友 
U872 进行 财务 处 理 时 ， 都 需要 首先 为 该 企业 建立 一 个 新 账 套 。 
下 面 来 为 一 个 小 企业 创建 一 个 账 套 。 该 企业 的 具体 信息 如 表 2-1 所 示 。 


表 2-1 企业 具体 信息 








































































































企业 名 称 北京 云海 商贸 有 限 责 任 公司 

企业 简称 云海 商贸 

成 立时 间 2009 年 2 月 

主 营 业务 电子 产品 的 批发 和 零售 

会 计 启 用 期 2010 年 1 月 

记 账 本 位 币 人 民 币 

外 币 业务 无 

企业 类 型 商业 企业 

行业 性 质 纯 内 资 有 限 责 任 公 司 ， 注 册 资 本 30 万 元 ， 小 规模 纳税 人 

会 计 核 算 依据 执行 2001 年 新 企业 会 计 制 度 ， 尚 未 实施 2006 年 新 会 计 准 则 
行 的 核算 业务 简单 ， 只 使 用 总 账 进行 会 计 处 理 ， 不 设 任何 辅助 核算 ， 仅 

通过 设置 明细 科目 处 理 业 务 











新 建 账 套 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步 又 1 如 果 已 经 退出 了 系统 管理 ， 那 么 就 通过 选择 “开始 ”一 “所 
Nt ee 
重新 进入 “系统 管理 ”界面 。 

步骤 2 选择 “系统 ”菜单 下 的 “注册 ”命令 ， 以 系统 管理 员 “ad 
min” 的 身份 登录 系统 。 此 时 ,“ 账 套 ” 菜 单 就 会 由 灰 变 黑 显示 。 

步 又 3 在 如 网 2-9 所 示 的 “ 账 套 ” 荣 单 中 选择 “建立 ”命令 ， 弹 出 
“创建 账 套 ” 一 一 账 套 信息 对 话 框 。 

步骤 4 依次 输入 账 套 的 基本 信息 ,输入 完成 的 对 话 框 如 图 2-10 
所 示 。 

口 账 套 号 :一 个 账 套 一 个 号 码 ， 不 能 重复 。 默 认 情 况 下 ， 系 统 按 顺序 

给 出 当前 账 套 的 号 码 ， 用 户 只 需 直接 使 用 ， 不 需要 修改 。 
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这 用 友 ERP-Ua[ 厅 撤 管 理 ][ 演 示 版 ] 
系统 区) | 账 套 (年 度 隆 必要 限 各 ) 视图 WD” 帮助 员 ) 
| 子孙 。 建立 (C).. 运行 状态 注册 时 间 尾 劳 号 


2010-07-25 17:43:40| 4964079 





决策 管理 设置 )... 
引 A 入... 
输出 各) 





图 2-9 打开 “ 账 套 ” 菜 单 





已 存 账 套 | 可 
账 套 号 &) bo1 


账 套 名 称 名) 云海 商贸 2010 年 ( 原 制 度 ) 
厂 繁 钵 中 交 


账 套 语言 


厂 Emalish 


Mi 一 
有 SRsitmam pr 上 有 和 


厂 是 天 集团 账 套 
厂 建立 考 家 财务 评 估 激 据 库 数据库 名 称 


朱铭 | 下 - 步 名 | 职 消 | 大助 四 | 














图 2-10 “创建 账 套 ” 一 一 账 套 信息 对 话 框 

口 账 套 名 称 : 自己 按 情况 设置 。 这 里 输入 “云海 商贸 2010 年 〈 原 制 
度 ) ”作为 账 套 名 称 。 

口 账 套 语言 : 取 默 认 选 项 ， 不 要 修改 。 

口 账 套路 径 : 本 账 套 存 放 的 位 置 。 建 议 取 默 认 选 项 ， 不 要 修改 。 

口 启用 会 计 期 : 本 账 套 准 备 建立 电子 账 的 日 期 ， 可 以 是 任何 一 个 月 份 。 
这 里 选择 2010 年 1 月 为 启用 期 , 需要 在 “月 ”前 面 的 文本 框 中 输入 “1”。 

口 其 他 均 保 持 系 统 默认 值 不 变 。 

步骤 5 设置 完成 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 .Ff-#@ |， 进 入 如 图 2-11 
所 示 的 “创建 账 套 ” 一 一 单位 信息 对 话 框 。 

步骤 6 依次 输入 有 关 建 账单 位 的 各 类 信息 。 其 中 “单位 名 称 ” 是 必 
须 输入 的 内 容 ， 其 他 内 容 可 不 输入 。 这 里 在 第 一 行 输入 单位 名 称 “ 北 京 云 
海 商 贸 有 限 责任 公司 ”; 在 第 三 行 输入 单位 简称 “云海 商贸 ”。 
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单位 信息 


单位 名 称 册 有 EE 未 云海 南 而 有 限 责任 人 司  ， 





机 构 代码 (0) | 





单位 简称 。 技 海 商贸 | 





单位 域名 名) 





单位 地 址 芭 ) 


法 人 代表 由 门 Ho 
联系 电话 外 政信 [ 





电子 邮件 到 ) | 
税 号 四 


癌 记 择 公 时 





备注 一 





备注 二 


Logo 


远程 注册 http://register, ufida, com, cn 


上 一 步 铭 下 一 步 Q) 职 消 帮助 风 








图 2-11 “创建 账 套 ” 一 一 单位 信息 对 话 框 
步骤 7 输入 完毕 后 ,， 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 Ff- 上 |， 进 入 “创建 账 


套 ” 一 一 核算 类 型 对 话 框 。 


步骤 8 在 该 对 话 框 进行 下 列 设置 ,设置 结果 如 图 2-12 所 示 。 


本 币 代码 化) 





本 币 名 称 如 





企业 类 型 &) 








行业 性 质 &) 





科目 预 置 语 言 L) 


账 套 主 管 &) 























计 制 度 科目 
全 1 二 角度 笠 | 日 














V 按 行业 性 质 预 置 科 目 (8) 


| 取消 | 和 助 a | 








图 2-12 “创建 账 套 ”一 一 核算 类 型 对 话 框 








口 从 “企业 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “商业 ”。 

口 从 “行业 性 质 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “新 会 计 制 度 科 目 ”。 

口 保证 “ 按 行业 性 质 预 置 科 目 ” 复 选 框 故 1 性 而 三 和 已 被 选中 。 

口 因为 还 没有 设置 操作 员 ， 所 以 “ 账 套 主管 ” 先 不 用 指定 ， 可 先 使 


用 默认 选项 。 


口 其 他 选项 均 取 系统 默认 值 ， 无 需 修 改 。 
步骤 9 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 六 步 名 |， 进 入 如 图 2-13 
所 示 的 “创建 账 套 ”一 一 基础 信息 对 话 框 。 
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7 各 从 是 玫 人 类 久 ] 


fw 客户 是 天 分 类 此) 


|y 供应 商 是 天 分 类 巴 ) 


厂 有 无 外 币 核算 和 ) 








上 一 步 鸭 ) 完成 EF) 职 消 帮助 岂 





图 2-13 “创建 账 套 ”一 一 基础 信息 对 话 框 
步 又 10 因为 这 个 账 套 很 简单 ， 不 需要 进行 任何 辅助 核算 ， 所 以 这 些 
设置 选 与 不 选 都 对 今后 的 账 务 处理 没 有 影响 ， 直 接 单 击 “ 完 成 ”按钮 
_ 考 加 |， 弹 出 如 图 2-14a 所 示 的 提示 对 话 框 。 
步骤 11 单 击 “ 是 ”按钮 “是 _|， 系 统 开始 创建 账 套 ， 对 话 框 下 部 
出 现 进度 条 ， 如 图 2-14b 所 示 。 这 一 过 程 可 能 时 间 比 较 长 。 








jy 存货 是 否 分 类 吕 ) 


人 Y 客户 是 否 分 类 民 ) 


|y 供应 商 是 否 分 类 巴 ) 


厂 有 无 外 币 核算 &) 





加 才 可 以 创建 账 套 了 么 ? 





二 











a) 提示 对 话 框 b) 进度 条 显示 正在 创建 账 套 
图 2-14 “创建 账 套 ” 对 话 框 
步骤 12 ”屏幕 上 弹出 如 图 2-15 所 示 的 “编码 方案 ”对 话 框 。 无 需 做 
任何 修改 ， 直 接 单 击 “ 取 消 ”按钮 ge ]， 弹 出 如 图 2-16 所 示 的 “数据 
精度 ” 对话 框 。 
步骤 13 不 做 任何 修改 ， 直 接 使 用 系统 默认 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
[so |]， 稍 候 片 刻 ， 弹 出 一 个 提示 系统 是 否 启用 的 对 话 框 。 
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现 木 洁 季 监 地 
的 全 少 





部 门 编码 级 次 
人 





请 按 您 单位 的 需要 认真 填写 

| 存货 数量 小 数位 
存货 体积 小 数位 
存货 重量 小 数位 
存货 单价 小 数位 
开票 单价 小 数位 
件数 小 数位 


责任 中 心 分 类 档案 
项 目 要 来 分 类 档案 

客户 权限 组 级 次 2 
ee > 税率 小 数位 


取消 CC) 帮助 到) | 确定 (0) 职 消 帮助 串 ) 














图 2-15 “编码 方案 ”对 话 框 图 2-16 “数据 精度 ”对 话 框 
步 台 14 单 击 “是 ”按钮 ”是 |， 弹 出 “系统 启用 ”对 话 框 ， 如 
图 2-17 所 示 。 






[001] 去 海 商贸 2010 年 《 原 制度 账 套 启用 会 计 期 间 2010 年 1 月 
系统 编码 | 系统 名 称 | 启用 会 计 期 间 ”| 启用 自然 日 期 、| 自用 人 ~ 
[st | 


4 ， 却 海 商贸 2010 年 《 原 测度 》: [001] 建 立成 功 您 可 以 现在 进行 素 统 启用 的 设置 | 口 吕 放 放 炸 EE 信 
SP 筷 ] 进 入 [系统 司 用 ] 功 能 日 局 
二 , 口 ap 应 付款 管 
现在 进行 系统 自用 的 设置 ? IDFa 人 
DONE | 上 报销 
One 上 银行 
口 wH 报账 中 心 一 
Osc 出 纳 管理 
口 Ca 成 本 管理 
OP™ 项 目 管理 
Oe™ 预算 管理 
口 FM 资金 管理 


















































口 cs 客户 关系 管理 
口 sR 服务 管理 
Oem 合同 管理 
OPs 此 前 分 析 
Os 销售 管理 





mrv Mesh 





图 2-17 “系统 启用 ”对 话 杠 

提示 : 系统 启用 也 可 以 不 在 这 里 进行 ， 而 在 企业 门户 中 设置 。 不 过 ， 

任何 一 个 账 套 都 必须 要 启用 总 账 系 统 才 可 以 进行 后 续 操作 。 所 以 我 们 建议 
用 户 在 新 建 账 套 时 就 启用 总 账 系统 。 

步骤 15 ”选中 “总 账 ” 前 面 的 复 选 杠 Da  ” 癌 ,弹出 

“日 历 ” 对 话 杠 ， 如 图 2-18 所 示 。 将 月 份 设 定 为 “一 月 ”, 将 日 期 设 定 为 


| 24 


<、 第 2 章 系统 管理 一 建 账 套 设 用 户 





“1” 日 ， 这 样 就 将 总 账 系 统 启 用 日 期 设置 为 2010 年 1 月 1 日 。 


提示 : 这 一 日 期 不 能 早 于 创建 账 套 时 在 “启用 会 计 期 ”中 设 定 的 


步骤 16 日 期 设置 好 之 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “ 柄 |， 弹 出 如 图 2-19 
所 示 的 “提示 信息 ”对 话 框 。 


全 启 对 刷新 | 已 la 退出 


[001] 云 海 商贸 2010 年 《 原 制度 ) 账 套 启 用 会 计 期 间 2010 年 1 月 














图 2-18 设置 总 账 系 统 启用 日 期 图 2-19 “提示 信息 ”对 话 框 
步骤 17 单 击 “ 是 ”按钮 ， 总 账 被 启用 ， 同 时 “日 历 ” 对 话 
框 消失 。 总 账 系统 已 被 启 i 2-20 所 示 。 


系统 编码 系统 名 称 局 用 会 计 期 间 “| 启用 自然 日 期 | 启用. 
GL 总 账 2010-01 2010-01-01 admin 





图 2-20 信息 显示 

步骤 18 单 击 “系统 启用 ”对 话 框 全 单 栏 中 的 “退出 ”按钮 吃 |， 
弹出 如 图 2-21 所 示 的 提示 对 话 框 。 

步骤 19 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 矿 |， 
退出 对 话 框 ， 同 时 完成 创建 账 套 的 工作 。 

提示 : 如 果 不 需要 同时 进行 其 他 系统 
管理 操作 ， ae 
系统 管理 后 并 不 会 影响 在 企业 门户 中 的 其 图 2-21 提示 对 话 框 
他 操作 。 





会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





2. 3 冻 湛 加 新 操作 员 Da 


账 套 建 好 了 ， 必 须 有 相应 的 操作 人 员 才 能 进行 账 务 处 理 ， 如 账 套 主 
管 、 出 纳 、 审 核 人 员 等 ,这些 人 员 被 统称 为 用 户 ， 又 叫 操作 员 。 

下 面 ， 我 们 来 添加 一 个 新 的 操作 员 ， 为 新 建 的 账 套 做 准备 。 该 操作 员 
的 基本 信息 如 下 。 


编号 : 0011 

姓名 : 周 海 娟 

登录 密码 (口令 ): 123 
所 属 角色 : 账 套 主管 


添加 操作 员 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步骤 1 如 果 已 经 退出 了 系统 管理 ， 那 么 就 通过 选择 “开始 ”一 “所 
有 程序 ”一 “用 友 ERP - U872” 一 “系统 服务 ”一 “系统 管理 ”命令 ， 
重新 进入 “系统 管理 ”界面 。 

步骤 2 通过 选择 “系统 ”菜单 下 的 “注册 ”命令 ,以 系统 管理 员 
“admin” 的 身份 登录 系统 。 

步骤 3 选择 “权限 ”菜单 中 的 “用 户 ” 命 令 ， 打开 如 图 2-22 所 示 的 
“用 户 管理 ”窗口 。 


系统 @) ” 账 套色 ) 权限 @) ”视图 玫 助 Qt) 
子 系统 站 点 : 
系统 管理 PC201007232 














用 户 + 口令 (传统 ) 
用 户 1 口令 (传统 ) 

















图 2-22 “用 户 管理 ”窗口 
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步骤 4 单 击 “ 增 加 ”按钮 了 增 g， 弹 出 如 图 2-23a 所 示 的 “操作 员 详 
细 情 况 ” 对 话 框 。 
步骤 5 按 下 列 提示 依次 输入 操作 员 信 息 ， 结 果 如 图 2-23b 所 示 。 

















令 (传统 ) 了 可 


确认 口令 [Ee 












































中 交 ( 简 体 ) 默认 语言 中 交 (简体 ) 蝇 








角色 编码 [前 色 名 称 角色 编码 | 角色 名 称 

口 cus-cRWol 

DATA-NANAGER 账 套 主管 

口 IECISION-FI1 财 劳 总 鉴 (CCF0) 
口 ?ECISION-D1 物流 总 监 
Osacer 理 
OWANAGER-EXO1 业务 部 经 理 
OANAGER-FIO 主管 
OWANAGER-HRO1 
OWAGER-HROZ 
OWANAGER-HRO4 
日 IANAGER-HRDS 

















定位 增加 取消 和 帮助 册 ) 天 助 中 





a) b) 
图 2-23 “操作 员 详 细 情 况 ” 对 话 框 

口 在 “编号 ”文本 框 中 输入 “0011”。 操 作 员 编号 由 用 户 决 定 ， 没 有 
固定 的 编码 规则 ， 但 不 能 重复 使 用 。 记 住 自 己 的 操作 员 编 号 ， 以 备 登 录 总 
账 时 使 用 。 

口 在 “姓名 ”文本 框 中 输入 “ 周 海 娟 ”。 

口 在 “认证 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “用 户 + 口令 (传统 ) ”方式 。 

口 分 别 在 “口令 ”和 “确认 口令 ”文本 框 中 输入 密码 “123”。 一 定 

要 记 住 自己 的 口令 ， 否 则 无 法 登录 总 账 。 

口 按 需 要 输入 其 他 内 容 ， 也 可 以 为 空 

步骤 6 在 “所 属 角色 ”列表 框 中 选中 “ 账 套 主管 ”前 面 的 
加 加 3 对 复 选 杠 ， 将 该 操作 员 指 定 为 账 套 主管 。 














提示 :“ 账 套 主管 ”这 一 角色 将 会 拥有 管理 一 个 账 套 的 全 部 功能 权限 。 
在 练习 过 程 中 以 “ 账 套 主管 ”的 身份 登录 ， 有 利于 学 习 所 有 的 功能 。 另 
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外 ， 若 再 新 增 操作 员 就 将 其 设 定 为 账 套 主 管 ， 该 操作 员 将 会 作为 所 有 账 套 
的 账 套 主管 对 所 有 账 套 具有 全 部 操作 权限 。 


步 双 7 单 击 “ 增 加 ”按钮 _ |， 新 的 操作 员 增 加 成 功 。 此 时 可 以 
接着 在 “操作 员 详 细 情 况 ” 对 话 框 中 增加 其 他 操作 员 。 在 这 里 ， 目 前 我 们 
只 增加 一 个 操作 员 ， 单 击 一 融 _| 按 钮 退出 即 可 。 

步骤 8 新 增加 的 操作 员 将 显示 在 “用 户 管理 ”窗口 的 操作 员 列 表 
中 。 单 击 “ 退 出 ” 按 饵 丰台 加， 关闭 “用 户 管理 ”窗口 即 可 。 


2.4 为 新 账 套 指定 账 套 主管 





一 个 账 套 必须 至 少 指定 一 个 账 套 主管 。 账 套 主管 拥有 全 部 的 操作 权 
限 。 如 果 在 增加 操作 员 时 并 没有 将 其 指定 为 账 套 主 管 ， 那 么 可 以 在 以 后 再 
将 其 指定 为 某 一 账 套 的 账 套 主管 。 

现在 来 增加 第 二 个 操作 员 ， 并 将 其 指定 为 前 面 新 建 的 001 账 套 的 账 套 
主管 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步骤 1 按照 前 述 步 又， 通过 选择 “权限 ”一 “有 用户” 命令 ， 新 增 一 
个 操作 员 。 该 操作 员 的 基本 信息 如 下 (注意: 不 要 在 这 里 设 定 角色 ) 。 

编号 : 0012 

姓名 : 张和平 

认证 方式 用 户 + 口令 〔( 传 统 ) 

口令 : 456 

其 他 : 为 空 或 系统 默认 

所 属 角色 : 无 


步 又 2 增加 完成 后 ， 退 出 “用 户 管理 ”窗口 。 然 后 选择 “权限 ” 菜 
单 中 的 “权限 ”命令 ， 打 开 如 图 2-24 所 示 的 “操作 员 权 限 ” 窗 口 。 

步骤 3 在 左 侧 的 操作 员 列 表 中 选中 需要 指定 权限 的 操作 员 “0012 张 
和 

步骤 4 在 右上 方 的 账 套 下 拉 列 表 框 中 选择 账 套 “ [001] 云海 商贸 
2010 年 ( 原 制度 )”。 
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*x 操作 员 梭 限 
Er 外 8 输出 | 党 修改 网 描 销 XK 册 除 到 | 凡 导出 到 | 导入 | 他 刷新 于 定位 | 现 | 二 退 出 














操作 员 编 码 | 操作 员 全 名 | 厂 显示 所 尾 前 色相 限 。 厂 羽 显 示 选 中 条 目 
DATA-MANAGER 账 套 主 管 生 ] 和 公开 音 拓 
DECISIOH-FIl 。 财 劳 总 鉴 CcF0) 有. 门 应 付款 管理 
DECISION-LD1 流 总 ! -| 应 收 款 管 理 
MANAGER : "oo 公用 且 录 设 置 
MANAGER-FIOL 
MANAGER-MOD1 
MANAGER-QAD1 
DFER-FI-0001 
DFER-FI-0002 
DPER-FI-0031 
DFER-MO-0001 生产 计划 员 
DFERF-WD-DD02 生 管 人 员 
WF-ADNIN 工作 流 控制 台 管理 员 
WE-DESIGHER 工作 流 设计 员 
Dolil 周 海 娟 
















































































demo 
SYSTEM 
UFSOFT 



































图 2-24 “操作 员 权 限 ” 窗 口 


步 台 5 选中 账 套 名 称 左 侧 的 “ 账 套 主 管 ” 复 选 框 反 肉 堵 ， 将 会 弹 
出 一 个 提示 信息 对 话 框 。 
步骤 6 单 击 “是 ”按钮 ， 张 和 平 即 被 指定 为 001 账 套 的 账 套 


提示 : 在 这 里 指定 的 账 套 主管 ， 只 对 当前 选 定 的 账 套 有 效 ， 无 权 对 其 
他 账 套 进行 操作 ， 这 是 与 在 增加 操作 员 时 就 指定 账 套 主管 的 重大 区 别 。 


步骤 7 单 击 菜单 栏 中 的 的 “退出 ”按钮 区 融 ]， 完 成 操作 员 权 限 的 
指定 操作 。 

步骤 8 退出 “系统 管理 ”窗口 ， 至 此 ， 我 们 已 完成 了 系统 管理 的 基 
本 操作 ， 可 以 进入 账 套 处 理 系统 了 





2.5 动手 操作 





练习 以 系统 管理 员 的 身份 登录 系统 管理 。 
2: 增加 一 个 操作 员 9 具体 信 息 如 下 。 
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编号 : 0021 
姓名 曾 小 军 
认证 方式 ， 用 户 + 口令 (传统 ) 





口令 : 789 

其 他 : 为 空 或 系统 默认 

所 属 角色 : 无 

3. 创建 一 个 练习 账 套 ， 账 套 的 基本 信息 如 下 。 

企业 名 称 : 北京 兴业 广告 有 限 公司 

企业 简称 : 站 产 千 

账 套 号: 002 

账 套 名 称 : 广告 业 练 习 账 套 

会 计 启 用 期 : 2009 年 12 月 

记 账 本 位 币 : 人 民 币 

外 币 业务 . 无 

企业 类 型 : 商业 或 工业 任 选 

行业 性 质 : 执行 企业 会 计 制 度 ， 按 行业 性 质 预 置 会 计 科目 
启用 系统 : 总 账 ， 启 用 期 2009 年 12 月 1 日 
账 套 主管 . 0021 曾 小 军 

其 他 : 取 系 统 默认 值 ， 无 需 修改 
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本 章 开 始 进 入 用 友 U872 的 核心 模块 一 一 总 账 系统 的 学 习 。 为 了 满足 
人 人 < 业务 简单 的 小 型 企业 的 账 务 处 理 需求 ， 我 们 在 这 里 只 学 习 
最 基本 、 最 常用 、 必 不 可 少 的 总 账 功能 。 


3.1 账 务 处 理 前 必要 的 基础 设置 





首先 要 掌握 的 是 有 关 总 账 系统 的 初始 化 基本 设置 ， 这 些 设置 是 总 账 顺 
利 运行 的 基础 。 

总 账 系统 的 初始 化 设置 其 实 包 括 很 多 项 目 ， 但 并 不 一 定 每 个 人 、 每 个 
套 账 都 会 用 到 所 有 项 目 。 不 过 ， 下 列 的 基础 设置 是 创建 每 个 新 账 套 后 都 必 
须 进行 的 。 

口 设置 总 账 运行 的 基本 业务 参数 : 如 是 否 需 要 出 纳 签字 

口 设置 会 计 科 目 : 对 会 计 科 目 进行 增删 和 修改 。 

口 设置 会 计 赁 证 的 类 别 。 

口 录入 期 初 余额 : 对 于 非 新 建 企 业 ， 必 须 录 和 期初 余 额 。 


3.1.1 企业 应 用 平台 概述 


企业 应 用 平台 是 一 个 集成 的 工作 环境 。 
通过 企业 应 用 平台 ,我 们 可 以 访问 U872 下 已 启用 的 所 有 系统 模块 ， 

















中 会 计 电 算 化 
U 从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 





定义 自己 的 业务 工作 ， 并 设计 自己 的 工作 流程 。 

1. 启动 企业 应 用 平台 

下 面 以 第 2 章 增 加 的 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 新 创建 的 001 
账 套 。 

步骤 1 依次 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP - U872” 


步骤 2 在 “用 友 ERP-U872” 菜 单 中 选择 “企业 应 用 平台 ”命令 ， 
弹出 “登录 对 话 框 ， 如 图 3-1 所 示 。 





匡 锯 管理 ” 繁 悉 既 营 




























;中 闻 工作 流 
闻 企业 应 用 集成 (EAT) ， 
图 厅 统 服务 

国 块 训 使 用 向 导 
"由 图 企业 信息 门户 


账 套 : [001](default) 云 海 商贸 2010 年 ( 原 玉 了 | 
区 域 ， | 简体 中 文 












































取消 fC) 

















用 友 远 程 服务 


图 3-1 弹出 “登录 ”对 话 框 


步骤 3 在 “操作 员 ” 文 本 框 中 直接 输入 操作 员 编 号 “0011”， 或 者 
姓名 “ 周 海 娟 ”。 

步骤 4 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 好 的 口令 “123”。 为 了 保密 ， 
密码 不 会 显示 出 来 。 

步 又 5 单 击 “ 账 套 ” 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 从 列表 中 选择 001 号 账 套 。 

步骤 6， 设 定 操作 日 期 。 默 认 情 况 下 ， 操 作 日 期 显示 的 是 系统 当前 日 
期 ， 也 可 以 修改 。 由 于 创建 账 套 和 启用 总 账 的 日 期 均 为 2010 年 1 月, 为 了 
操作 方便 ， 将 操作 日 期 改 为 2010 年 1 月 31 日 。 修 改 的 方法 如 下 。 

口 输入 : 用 户 可 以 在 “操作 日 期 ”文本 框 中 直接 输入 “2010-01-31”。 

口 选择 : 单 击 “ 操 作 日 期 ” 右 侧 的 下 拉 箭 头 习 ， 打 开 如 图 3-2 所 示 的 
日 历 选择 框 ， 单 击 标题 栏 左右 两 侧 的 箭头 可 以 改变 年 份 ; 单 击 标题 栏 的 月 
份 处 选择 “一 月 ”， 单 击 选 择 日 期 列表 中 的 “31”, 设置 完毕 后 在 日 历 选 
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择 框 外 任意 处 单 击 ， 即 可 关闭 日 历 。 












w 一 月 
三 明 
3 4 5 6 本 
10 11 12 13 RE 
17 18 19 20 
24 25 26 27 五 月 
31 六 月 
一 今天 :2010/7/21 


操作 日 期 ， 12010-01-31 了 | 


图 3-2 通过 日 历 设 定 操作 日 期 
步骤 7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 [二 so |， 就 会 进入 如 图 3-3 所 示 的 企业 应 


























YY 全 和 全 
用 平台 答 口 。 
工具 栏 
TFIDA ERP- U8 
未 统 B@) 视图 WW 工具 人 ) 天 助 0 凡 简 易 桌 面 高级 桌面 流程 导航 。 ”请 输 入 你 要 搜索 的 功能 。 ~ 
业务 导航 视 他 和 注册 | 上 退出 | 园 快速 使 用 向 导 @ 帮助 | 名 用友 远 程 服务 
A 业务 导航 视图 x | 症 记 
于 选项 本 过 泽 国 刷新 X 删除 器 新建 通 知 加 短信 息 
让 优先 似 发 闫 人 “来源 
本 本 集团 应 用 业务 
消息 中 心 :电表 a 
日 让 任务 
日 钙 
状态 栏 4 业务 工作 E 
Ty 网 性 退回 提交 
刘 纤 1 


图 3-3 企业 应 用 平台 窗口 
2. 企业 应 用 平台 窗口 的 组 成 

口 工具 栏 : 提供 一 些 常用 功能 的 快捷 方式 按钮 ， 如 单 击 “ 重 注册 ” 
按钮 区 二 员 |， 可 在 不 退出 平台 的 情况 下 以 其 他 操作 员 的 身份 重新 登录 。 单 
击 “ 退 出 ”按钮 区 |， 即 可 关闭 企业 应 用 平台 。 

口 业务 导航 视图 : 默认 情况 下 ， 业 务 导 航 视图 位 于 工作 区 左 侧 ， 分 为 
上 下 两 部 分 ， 下 半 部 分 显示 一 系列 选项 卡 ， 表 示 不 同 的 操作 大 类 ， 如 “ 业 
务工 作 ” 选 项 卡 ， 包 括 当 前 账 套 所 能 够 操作 的 所 有 功能 模块 ; 上 半 部 分 显 
示 在 当前 选项 卡 下 能 够 实现 的 所 有 功能 列表 。 

口 消息 中 心 : 在 默认 情况 下 显示 的 视图 ， 对 于 一 台 单 机 使 用 U872 的 计 
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算 机 来 说 ， 这 个 视图 没有 什么 作用 ， 用 户 可 以 通过 “视图 ”菜单 将 其 关闭 。 
口 状态 栏 : 位 于 窗口 的 最 下 方 ， 显 示 当 前 登录 的 账 套 、 操 作 员 、 操 作 
日 期 等 信息 。 








3.1.2 设置 总 账 业务 参数 


有 些 条 件 需 要 在 进行 账 务 处 理 之 前 设 定 ， 这 样 在 账 务 处 理 过 程 中 才能 
发 挥 作用 ， 如 赤字 控制 。 也 就 是 说 ， 如 果 在 录入 凭证 的 过 程 中 没有 完全 按 
照 业 务 发 生 的 顺序 来 进行 ， 那 么 可 能 会 出 现 “ 现 金 余 额 为 负数 ”这 样 的 不 
正常 现象 。 发 生 这 种 情况 时 是 否 需要 系统 进行 提示 ， 就 应 该 事先 进行 业务 
参数 的 设 定 。 

在 这 里 ， 用 户 要 指定 与 现金 和 银行 存款 有 关 的 凭证 必须 经 由 出 纳 签字 
后 才能 记 账 。 

有 具体 的 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 如 前 所 述 ， 启动 企业 应 用 平台 ,以 “0011 周 海 娟 ”操作 员 的 
身份 登录 001 账 套 。 

步骤 2 ” 单 击 “ 业 务 导 航 视图 ”左下 角 的 “基础 设置 ”选项 卡 慌 震中。 

步 又 3 ”从 上 方 的 功能 列表 中 依次 双击 选择 “业务 参数 ”一 “财务 会 
计 ” 一 “总 账 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 3-4 所 示 的 “选项 ”对 话 框 。 








会 计 日 历 | 其 他 | 自 定义 项 核算 | 
党 站 ”| 帐 注 | 质证 打印 | 预算 控制 | 权限 | 
制 单 控制 
[7 制 单 序 时 控制 厂 支票 控制 
[赤字 控制 
赤字 控制 方式 
他 资金 及 往来 科目 他 提示 
广 全 部 科目 个 严格 
可 以 使 用 应 收受 控 科目 
厂 可 以 使 用 应 付 受 控 科目 
f 可 以 使 用 存货 受 控 科目 











贰 证 控制 

lv 现金 流量 科目 必 录 现金 流量 项 目 厂 同步 删除 业务 系统 其 证 
|” 自动 填补 其 证 断 号 

lv 批量 审 核 项 证 进行 合法 性 核验 

1” 医 证 录入 时 结算 方式 及 票据 号 必 录 








主管 答 宇 以 后 不 可 以 取消 审核 和 出 纳 签字 
其 证 蝙 号 方式 

从 系统 编号 个 手工 编号 
现金 流量 戎 照 科 目 

他 现金 流量 科目 个 对 方 科目 


帮助 编辑 


























图 34 ”弹出 “选项 ”对 话 框 
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步 又 4 用 户 可 以 在 “选项 ”对 话 框 中 进行 各 项 基础 参数 的 设置 ， 其 
中 就 包括 赤字 控制 。 用 户 不 妨 浏览 一 下 每 个 选项 卡 中 都 提供 了 哪些 参数 ， 
但 是 不 必 对 其 进行 修改 。 

步骤 5 切换 至 “权限 ”选项 卡 三 1， 进 入 相应 的 设置 窗口 。 

步骤 6 单 击 “编辑 ”按钮 _ 儿 8 |， 进入 可 修改 状态 。 





步骤 8 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 矿 |， 完 成 设置 并 退出 对 话 框 。 

提示 :“ 选 项 ”对 话 框 中 包含 许多 重要 的 系统 参数 设置 ， 随 着 学 习 的 
深入 ， 你 会 发 觉 很 多 功能 要 想 实 现 ， 必 须 先 要 在 这 里 进行 设置 。 所 以 ， 建 
议 用 户 认 真 浏览 该 对 话 框 中 的 每 个 选项 卡 ， 了 解 其 中 包含 了 哪些 内 容 ， 以 
便 在 今后 用 到 时 有 印象 。 


3.1.3 设置 会 计 科 目 


每 一 个 新 建 账 套 在 第 一 次 使 用 时 ， 或 多 或 少 都 要 对 会 计 科 目 进行 增 
删 、 修 改 ; 在 录入 凭证 的 过 程 中 ， 用 户 也 可 能 随时 需要 增加 一 些 新 的 明 
细 科 目 ; 每 个 新 年 度 建 账 时 ， 也 许 需 要 对 上 年 度 所 使 用 的 会 计 科 目 进行 
适当 调整 。 总 之 ， 会 计 科 目的 使 用 是 账 务 处 理 的 基础 ， 会 计 人 员 必 须 掌 
握 调 整 会 计 科 目的 方法 ， 能 够 熟练 地 进行 会 计 科 目的 增加 、 删 除 、 修 改 
等 操作 。 

本 节 将 为 前 述 已 创建 完成 的 001 账 套 设置 会 计 科目 。 

1. 进入 “会 计 和 科目” 设置 窗口 

步骤 1 首先 启动 企业 应 用 平台 ,并 以 “0011 号 周 海 娟 ”操作 员 的 身 
份 登录 001 账 套 ,将 登录 日 期 设 为 2010-01-31。 

步骤 2 单 击 “ 业 务 导 航 视图 ”左下 角 的 “基础 设置 ”选项 卡 E 有 |。 

步骤 3 ”从 上 方 的 功能 列表 中 依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 “ 财 
务 ” 一 “会 计 科目 ”命令 ， 打开 如 图 3-5 所 示 的 “会 计 科 上 日 ”窗口 。 

由 于 用 户 在 创建 账 套 时 已 经 设 定 了 按 “ 新 会 计 制 度 科 目 ” 预 置 ， 因 此 
系统 自动 提供 了 160 个 基本 一 级 会 计 科 目 以 供 选 用 。 对 于 这 些 会 计 科目 ， 
用 户 可 以 根据 自己 的 需要 进行 增删 、 修 改 等 操作 。 
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立 件 外 ”编辑 区) 查看 如 W 工具 (I) 
当 了 让 输出 | ] 增加 尖山 除 | 园 查找 水 修改 
会 计 科目 





科目 级 长 4-2-2 
资产 | 负债 “| 权益 | 成 本 | 损益 | 








100903 
100904 
100905 
100906 
1101 

110101 





110102 

110103 

110110 

1102 短期 投资 跌价 准备 
1111 应 收 票 据 

1121 应 收 股利 

1122 应 收 利息 

1131 应 收 账 款 

1133 其 地 应 收 款 

1151 预付 账 款 

















本 僻 本本 杰 栈 术 恢 杰 杰 本 栈 | 酚 本 本 本 本 本 本 本 本 区 3 














图 3-5 打开 “会 计 科 目 ” 窗 口 

会 计 科 目 可 以 按 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 等 类 别 分 类 列 示 。 通 过 单 击 
会 计 科 目 列表 上 方 的 类 别 选项 卡 中 的 不 同 按钮 ， 可 以 显示 不 同 的 类 别 。 例 
如 ， 单 击 “ 负 债 ”按钮 Ia 夺 |， 列 表 中 即 可 显示 所 有 负债 类 的 会 计 科目 。 

2. 增加 会 计 科 目 

一 般 情况 下 ,一 级 科目 是 无 需 增 加 的 ， 但 是 明细 科目 的 增加 却 是 不 可 
避免 的 。 打 算 增加 的 科目 如 下 。 

口 为 “管理 费用 ”增加 一 个 二 级 明细 “工资 ”。 

口 为 “应 收 账 款 ”增加 下 级 明细 “东方 三 星 公司 ”。 

口 按照 提供 的 列表 增加 其 他 明细 科目 。 

具体 操作 步 又 如 下 。 

步骤 1 如 前 所 述 ， 通过 选择 “基础 设置 ”选项 卡 下 的 “基础 档 
案 ” 一 “财务 ”一 “会 计 科目 ”命令 , 打开 “会 计 科 目 ” 窗 口 。 

步 台 2 ” 单 击 “损益 ”按钮 Li 缮 |， 列表 中 将 显示 所 有 损益 类 会 计 科 
目 。 这 一 步 并 不 是 必需 的 ， 只 是 为 了 方便 查看 科目 编码 和 增加 明细 科目 的 

步骤 3 可 以 看 到 “管理 费用 ”的 科目 编码 为 “5502”， 记 住 这 个 编 
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码 。 单 击 界面 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 [天 可， 弹出 如 图 3.6 所 示 的 “新 
增 会 计 科目 ”对 话 杠 。 


新 增 会 计 科 目 
科目 编码 550201 厂 对 站 
科目 名 称 工资 
科目 英文 名 称 上 


科目 类 型 一 部 门 核算 | 厂 个 人 往来 呈 | 
账 页 格式 | 厂 客 户 往来 .| 厂 供应 商 往来 

站 三 项 目 核算 刷 
厂 自 定 久 项 ! 厂 自 定义 项 9 
自 定义 类 型 三 自 定义 项 2 三 自 定义 项 10 
三 自 定义 项 3 厂 自 定义 项 11 
厂 自 定义 项 4 厂 自 定义 项 12 
三 自 定 必 项 5 三 自 定 必 项 13 
三 自 定 尺 项 8 厂 自 定 尺 项 14 
三 自 定 凡 项 7 三 自 定 几 项 15 
三 自 定 久 项 8 三 自 定 必 项 18 








[ee 全 路 
辅助 核算 






































| 日记账 | 银行 账 
- 爱 控 系统 








图 3-6 “新 增 会 计 科目 ”对 话 框 

步骤 4 在 “科目 编码 ”文本 框 中 输入 明细 科目 的 编码 “550201”， 
其 中 5502 表示 其 上 级 科目 为 5502 管理 费用 ，01 代表 明细 科目 的 序号 。 

步骤 5 在 “科目 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “工资 " “编码 ”和 “科目 名 
水” 必须 输入 ， 其 他 项 可 以 为 空 。 

步骤 6 其 他 选项 均 保 持 默认 设置 。 

步骤 7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 厂 |， 新 增 明细 科目 “工资 ”就 会 以 
缩 进 方式 显示 在 “管理 费用 ”下 方 。 

步骤 8 ”此 时 “新 增 会 计 科目 ”对 话 框 并 未 关闭 ， 同 时 右 下 角 将 出 现 
“增加 ”和 “关闭 ”两 个 按钮 。 单 击 右 下 角 的 “增加 ”按钮 下葬 由， 可 继 
续 为 “应 收 账 款 ” 增 加 下 级 科目 。 在 “科目 编码 ”文本 框 中 输入 
“113101” (1131 为 “应 收 账 款 ”的 预 置 编码 )， 在 “科目 名 称 ” 文 本 框 
中 输入 “东方 三 星 公 司 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 砍 | 完成 添加 。 


提示 : 要 想 添加 下 级 科目 ， 必 须要 知道 其 所 属 上 级 科目 的 编码 ， 这 个 
编码 可 以 在 “会 计 科目 ”窗口 的 科目 列表 中 查找 。 如 果 需 要 在 “管理 费 
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用 一 工资 ”下 再 增加 下 级 科目 “管理 人 员 ”， 就 需要 输入 编码 
“55020101”， 当 然 代 表 本 级 科目 的 最 后 两 位 编号 可 以 从 任意 数字 开始 ， 如 
55020111， 不 过 一 般 情 况 下 我 们 建议 从 01 开始 比较 符合 正常 思维 。 

步骤 9 按照 表 3-1 中 所 列 内 容 依 次 为 账 套 001 新 增 所 有 明细 科目 。 


表 3-1 账 套 001 新 增 的 下 级 科目 编码 及 名 称 

























































































科目 编码 | 已 有 一 级 科目 | 新 增 二 级 明细 科目 外 科目 编码 | 已 有 一 级 科目 | 新 增 二 级 明细 科目 
1131 应 收 账 款 5502 管理 费用 
113101 东方 三 星 公司 550201 工资 
1133 其 他 应 收 款 550202 折旧 费 
113301 销售 部 小 李 550203 差旅费 
1151 预付 账 款 550204 通信 费 
115101 海天 商贸 公司 550205 交通 费 
1301 待 挫 费 用 550206 业务 招待 费 
130101 房租 550207 办 公费 
130102 会 计 服 务 费 550208 印花 税 
1501 固定 资产 550220 其 他 
150101 办 公家 具 5503 财务 费用 
150102 电子 设备 550301 利息 收入 
2176 其 他 应 交 款 550302 利息 支出 
217601 教育 费 附加 550303 手续 费 
2181 其 他 应 付款 550304 汇兑 损益 
218101 王 老 板 550310 其 他 




















步骤 10 全 部 添加 完毕 后 ， 单 击 ” 关 | 按钮 ， 退 出 “新 增 会 计 科 目 ” 
对 话 框 。 

步骤 11 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 丙 |， 关 闭 “ 会 计 科 目 ” 窗 口 

小 技巧 : 可 以 看 到 ， 我们 在 “管理 费用 ”的 最 后 设置 了 “其 他 ” 明 
细 ， 并 且 将 其 与 前 一 项 的 编码 之 间 预 留 了 空间 ， 以 备 增 加 新 的 科目 ， 
“其 他 ”下 则 可 以 放置 那些 金额 小 、 不 经 常 发 生 且 又 无 法 明确 归属 到 某 一 
明细 中 的 业务 内 容 。 

3. 复制 会 计 科 目 

管理 费用 和 营业 费用 下 的 明细 科目 大 都 相同 ， 用 户 可 以 通过 复制 的 方 
式 将 已 添加 好 的 管理 费用 明细 批量 增加 到 营业 费用 下 ， 从 而 省 去 一 一 录 和 人 
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的 麻烦 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 
步骤 1 如 果 已 经 退出 ， 则 从 “基础 设置 ”选项 卡 下 依次 双击 “基础 
档案 ”一 “财务 ”一 “会 计 科目 ”命令 ， 打开“ 会计 科目 ”窗口 。 
步骤 2 打开 如 图 3-7 所 示 的 “编辑 ”菜单 。 


立 件 9 | 编辑 人 查看 如 工具 吕 ) 


科目 个 数 26 





| 让 行 科目 | 现 念 科目 | 计量 单位 | 过 着 六 向 | 全 


图 37 “编辑 ”菜单 


步骤 3 选择 “成 批复 制 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 3-8 所 示 的 “成 批复 制 ” 
对 话 框 。 


将 科目 编码 。 |5502 的 所 有 下 朗科 目 冥 制 汶 


科目 编码 FT 的 级 


厂 辅助 核算 [外 币 核算 厂 数量 核算 


介 其 地 账 套 


取消 





图 3-8 “成 批复 制 ” 对 话 杠 

步骤 4 在 第 一 行 “ 科 目 编码 ”文本 框 中 输入 管理 费用 的 编码 
“5502”， 再 在 第 二 行 “科目 编码 ”文本 框 中 输入 营业 费用 的 编码 
“5501”， 表 示 将 前 者 下 的 明细 科目 复制 到 后 者 下 使 用 。 

步骤 5 保证 “本 账 套 ” 单 选 按钮 = #WW 被 选中 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 
一 确 |， 稍 候 片 刻 复制 完成 ， 结 有 果 如 图 3-9 所 示 。 

这 种 复制 操作 还 可 以 在 不 同 的 账 套 间 进 行 。 用户 只 需 在 “成 批复 制 ” 
对 话 框 中 单 击 “ 其 他 账 套 ” 单 选 按钮 = #aw 达 即 可 进行 设置 。 

4. 删除 会 寺 科 目 


不 使 用 的 会 计 科 目 可 以 删除 ， 包 括 一 级 科目 ， 但 用 户 如 果 没 有 十 足 把 
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文件 名 ) 编辑) 查看 工具 多 ) 
当 也 四 输出 | .| 增加 多 删除 | 招 查 找 沙 修 疏 || 局 外 退出 
会 计 科 目 


科目 后 长 “4-2-2 科目 个 数 192 


EE 
至 


辅助 核算 


a 
a 
b=] 
> 


ss0101 
550102 
|550103 
550104 
|550105 
550106 
|550107 
550108 
550120 
5502 
|550201 
550202 
|550203 
550204 
|550205 
550206 
|550207 
550208 
|550220 
5503 





1 

芋 
3 
2 
全 
号 
党 
党 
2 
出 

坚 
3 
2 
2 
人 
要 
1 

< 








图 3.9 将 “管理 费用 ”下 的 明细 科目 复制 到 “营业 费用 ”下 
握 ， 不 要 删除 系统 默认 提供 的 一 级 科目 。 在 这 里 ,我 们 要 删除 两 部 分 多 余 
科目 。 

口 在 前 面 复制 的 “营业 费用 ”明细 科目 中 , “办 公费 ”和 “印花 税 ” 
是 多 余 的 ， 需 要 删除 。 

口 “ 应 交 税 金 一 应 交 增 值 税 ”下 的 三 级 明细 科目 。 因 为 账 套 001 云海 
商贸 公司 是 个 小 规模 商业 企业 ， 增 值 税 的 核算 无 需 分 明细 。 

提示 : 会 计 科目 一 旦 被 使 用 ， 例 如， 科目 已 录入 期 初 余额 或 已 在 录入 
凭证 时 引用 过 ， 则 不 能 删除 。 另 外 ， 非 末 级 会 计 科目 也 不 能 删除 。 也 就 是 
说 ， 如 果 想 要 删除 菜 级 科目 ， 就 要 将 该 科目 的 下 级 科目 全 部 删除 。 


删除 会 计 科目 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步骤 1 在 “会 计 科 目 ” 窗 口中 ， 单 击 类 别 选项 卡 中 的 “损益 ”按钮 
Lii 痊 |]， 列 表 中 将 显示 所 有 损益 类 会 计 科目 。 

步骤 2 单 击 打算 删除 的 “营业 费用 ”下 的 明细 科目 “550107 办 
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公费 


步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “删除 ”按钮 基本 ， 弹 出 如 图 3-10 所 示 的 
“删除 记录 ”对 话 框 。 


2 gl 记录 删除 后 不 能 修复 真 的 删除 此 记录 吗 ? 





图 3-10 “删除 记录 ”对 话 框 

步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 ”三 |， 完成 删除 操作 。 

步骤 5 用 同样 的 方法 删除 科目 “550108 印花 税 ”。 

步骤 6 单 击 类 别 选项 卡 中 的 “负债 ”按钮 [s 蕊 _， 列 表 中 将 显示 所 有 
负债 类 会 计 科目 。 

步骤 7 按照 前 述 方法 ,将 “应 交 税 金 一 应 交 增 值 税 ”下 的 9 个 明细 
科目 “21710101 进项 税额 ”至 “21710109 转 出 多 交 增 值 税 ” 全 部 删除 。 

5. 修改 会 计 科 目 

会 计 科 目的 名 称 、 属 性 可 以 被 修改 。 会 计 科 目的 名 称 可 以 随时 被 修 
改 ， 即 使 已 被 使 用 过 。 有 些 会 计 科 目的 属性 在 使 用 后 也 可 以 修改 ， 如 设 为 
“日 记 账 ” ;而 有 些 则 不 能 ， 如 科目 性 质 (余额 方向 )。 我 们 要 进行 的 操作 
如 下 。 

口 改 科目 名 称 : 将 “其 他 应 付款 ”下 的 明细 “ 王 老 板 ” 改 为 “ 王 
站 用 

口 改 属 性 : 将 “现金 ”科目 设 为 “日 记 账 ”， 将 “银行 存款 ”科目 指 
定 为 “日 记 账 ”和 “银行 账 ”。 只 有 经 过 这 项 设置 ， 用 户 才 可 以 查询 现金 
日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 这 项 设置 也 可 以 在 以 后 进行 ， 不 影响 凭证 的 录 
入 和 科目 的 使 用 。 

修改 会 计 科 目的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步 台 1 进入 “会 计 和 科目” 窗口， 首先 在 科目 列表 中 单 击 要 修改 的 科 
目 “218101 王 老 板 ”。 

步骤 2 单 击 工具 栏 中 的 “修改 ”按钮 项 富 |， 弹 出 如 图 3-11 所 示 的 
“会 计 科 目 _ 修改 ”对 话 框 。 
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科目 编码 
科目 名 称 
科目 英 交 名 称 
科目 类 型 
账 页 格式 
助 记 码 


和 














自 定 只 类 型 











nl Mare nat nn ae 





四 








图 3-11 “会 计 科 目 _ 修改 ”对 话 框 

步骤 3 单 击 “修改 ”按钮 _ 局 ” |， 进入 修改 状态 。 

步 又 4 将 “科目 名 称 ” 文 本 框 中 的 “ 王 老 板 ” 改 为 “ 王 一 丁 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |, 确认 修改 完成 。 

步骤 5 在 未 进入 修改 状态 之 前 ， 对 话 框 的 左下 角 有 一 排 翻 页 按钮 
网 | 鸭 | 加 | 刚 。 单 击 左 侧 第 一 个 按钮 由， 直接 翻 到 首 个 科目 一 一 “现金 ”。 

步骤 6 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 _ 局 |， 进入 修改 状态 。 选 中 “日 记 账 ” 
复 选 框 了 Bi 枉 ， 如 图 3-12 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 _ 达 |， 确认 
修改 。 

步骤 7 单 击 翻 页 按钮 左 数 第 三 个 按钮 DP]， 翻 到 下 一 个 科目 “1002 银 
行 存款 ”。 

步骤 8 单 击 “修改 ”按钮 _ 徊 |， 同时 选中 “日 记 账 ”5 ia 风 和 
“银行 账 ” 包 名 由 两 个 复 选 框 。 

步 又 9 先 单 击 “确定 ” 按 钮 _ 柄 |， 确认 修改 ， 再 单 击 “ 返 回 ” 
按钮 、 乔 |， 退 出 “会 计 科 目 _ 修改 ”对 话 框 。 

步骤 10 至 此 ， 会 计 科 目的 设置 就 完成 了 ， 单 击 “ 会 计 科 目 ” 窗 口 
工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 融 |， 关 闭 相应 的 窗口 。 


4 
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科目 编码 厂 封存 


科目 名 称 科目 性 质 (余额 方向 ) 
他 es 
科目 英 立 名 称 La 2 
辅助 核算 
厂 部 门 核算 站 个 人 往来 | 
账 页 格式 厂 客户 往来 一 供应 商 往来 
是 
1 顶 目 核算 
厂 自 定义 项 1 厂 自 定名 项 9 
厂 自 定义 项 2 六 自 定义 项 10 
站 和 厂 自 定义 项 3 六 自 定义 项 11 











科目 类 型 








自 定义 类 型 








三 数量 核算 





三 汇总 打印 

















图 3-12 将 “现金 ”科目 设 定 为 “日 记 账 ” 
3.1.4 设置 凭证 类 别 


在 录入 凭证 之 前 ， 用 户 必须 要 先 指定 凭证 类 别 ， 否 则 无 法 进行 制 单 。 
一 般 情况 下 ， 一 个 中 小 企业 的 财务 人 员 少 , 分 工 不 详细 ， 所 以 没有 必要 使 
用 “ 收 付 转 ”等 复杂 类 型 的 凭证 ， 只 需 选 用 统一 的 记 账 凭证 即 可 。 

设置 凭证 类 别 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步 又 1 在 “基础 设置 ”选项 卡 中 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“财务 ”一 “凭证 类 别 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 3-13 所 示 的 “凭证 类 别 预 置 ”对 
话 框 。 

步骤 2 保证 “ 记 账 凭证 ” 单 选 按钮 sf 处 于 选中 状态 ， 否 则 单 击 
选中 已 。 

步 又 3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |， 弹出 如 图 3-14 所 示 的 “凭证 类 
别 ” 对 话 框 。 

步骤 4 ”无需 进 行 任何 操作 ， 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 丙 |， 
即 可 完成 设置 。 
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昌 沦 兄 
文件 到 ) 编辑 E) 工具 上) 
洒 包 2 输出 | 习 增 加 -就 估 改 X 册 除 | 而 【5 退出 
凭证 类 别 
类 别名 称 限制 类 型 限制 科目 
记 。 记 账 恬 证 无 限制 





付款 项 证 转账 其 证 


个 现金 其 证 银行 其 证 转账 贰 证 

广 现金 收 喜 苦 证 现金 村 款 其 证 银行 收 款项 
证 银行 付款 其 证 转账 其 证 

个 自 定 必 











图 3-13 “凭证 类 别 预 置 ”对 话 框 图 3-14 “凭证 类 别 ” 对 话 框 


3.1.5 录入 期 初 余额 


如 果 不 是 新 建 企 业 ， 也 不 是 从 企业 成 立 的 第 一 个 月 就 开始 启用 账 套 ， 
那么 总 会 有 部 分 的 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 科目 存在 余额 ， 这 样 就 会 涉及 
期 初 余额 的 录入 。 如 果 期 初 余额 录入 不 正确 ,那么 就 无 法 结账 ， 也 不 能 正 
确 生 成 报表 。 

账 套 001 云海 商贸 有 限 公 司 于 2009 年 2 月 成 立 ，2010 年 1 月 开始 使 用 
用 友 软 件 建 账 。 其 2010 年 年 初 余额 ( 即 2009 年 年 末 余 额 ) 见 表 3-2 。 
为 账 套 001 的 启用 期 为 1 月 1 日， 所 以 它 的 期 初 余额 就 是 年 初 余 额 。 


表 3-2 账 套 001 的 期 初 余 额 表 
北京 云海 商贸 有 限 公司 2010 年 年 初 余 额 表 (1 月 1 日 ) 




































































i 方向 | 年 初 余 额 2k . 方向 | 年初 余额 
一 级 科目 | 二 级 明细 科目 一 级 科目 | 二 级 明细 科目 
现金 代 2489. 30 应 收 账 款 贷 157 801. 46 
银行 存款 代 14748.01 预收 账 款 贷 17550. 00 
应 收 账 款 | 东方 三 星 公 司 | 借 160000.00 “| 应 交 税 金 贷 1276. 38 
其 他 应 收 款 销售 部 小 李 站 3 899. 90 应 交 增 值 税 | 贷 1192. 88 
预付 账 款 | 海天 商贸 公司 | 借 37250. 00 应 交 城 建 和 贷 83.5 
库存 商品 站 29744. 06 ”| 其 他 应 交 款 教育 费 附 加 | 贷 35.79 
低 值 易 耗 品 癌 2470.00 ”上 其 他 应 付款 ” 王 一 丁 贷 30 000. 00 
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( 续 ) 
北京 云海 商贸 有 限 公 司 2010 年 年 初 余额 表 (1 月 1 日 ) 
下 方向 | 年 初 余 额 2 9 方向 | 年初 余额 
一 级 科目 | 二 级 明细 科目 一 级 科目 | 二 级 明细 科目 

待 挫 费 用 营 31200. 00 负债 小 计 206 663. 63 
房租 站 30 000. 00 
会 计 服务 费 站 1200. 00 

固定 资产 四 134763.00 “| 实 收 资本 贷 300 000. 00 

办 公家 具 展 110000.00 | 利润 分 配 | 未 分 配 利润 加 117 060. 90 

电子 设备 营 24763. 00 权益 小 计 182 939. 10 
累计 折旧 贷 26961. 54 

资产 小 计 389 602. 73 负债 和 权益 合计 389 602. 73 











注 : 待 挫 费 用 中 含有 
1.2009 年 12 月 预付 的 本 年 1 ~6 月 半年 房租 30000. 00 元 。 
2. 2009 年 12 月 预付 的 本 年 1~3 月 3 个 月 会 计 服 务 费 1200. 00 元 。 






































提示 : 期 初 余额 和 年 初 余额 是 有 区 别 的 。 每 个 会 计 年 度 的 年 初 余额 只 
有 一 个 ， 那 就 是 本 年 度 1 月 1 日 的 余额 ( 即 2009 年 度 12 月 31 日 的 年 末 余 
额 )。 而 期 初 余额 与 会 计 期 间 相 联 系 ， 一 年 中 会 有 多 个 。 如 1 月 份 的 期 初 
余额 即 年 初 余额 ， 而 2 月 份 的 期 初 余额 则 为 1 月 份 的 期 末 人 余额。 如 果 建 账 
及 启用 账 套 的 日 期 在 年 中 ， 比 如 3 月 份 ， 那 么 3 月 份 的 期 初 余额 = 年 初 余 
额 +1~2 月 增加 额 -1~2 月 减少 额 。 

1. 录入 期 初 余额 

下 面 我 们 来 按照 表 3-2 中 所 示 的 数据 录入 账 套 001 的 期 初 余额 。 

注意 : 其 中 的 合计 额 由 系统 自动 生成 ， 无 需 录 入 。 

步骤 1 首先 保证 登录 的 是 001 号 账 套 。 在 “业务 导航 视图 ”下 单 击 
“业务 工作 ”选项 卡 | 汪 业 多 I 作 。 

步骤 2 依次 双击 选择 功能 列表 中 的 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “ 设 
置 ”一 “期 初 余额 ”命令 ， 打 开 如 图 3-15 所 示 的 “期 初 余额 录 人 ”窗口 。 

提示 : 如 果 账 套 启 用 时 间 不 是 1 月份， 那么 这 个 窗口 的 显示 就 有 所 不 
同 ， 会 增加 年 初 余 额 、 借 方 发 生 额 和 贷方 发 生 额 三 列 。 此 时 ， 只 需要 分 别 
输入 期 初 余额 、 借 贷方 发 生 额 ， 系 统 将 会 自动 计算 出 年 初 余额 。 年 初 余额 
是 为 了 生成 报表 时 取 数 。 
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是 刷新 | 鸳 试 算 了 查找 | 避 于 凰 芝 清 要 | 怒 | 

期 初 余额 
期 初 : 2010 年 01 月 口 末 级 科目 口 非 未 级 科目 口 辅助 科目 
科目 名 称 币 别 /计量 期 初 余额 be 











二 | 二 | 二 | 坪 | 二 | 让 














据 权 限 分 配 银行 汇票 | 人 
司 金额 权限 分 配 
总 帐 套 打 工具 
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图 3-15 “期 初 余 额 录入 ”窗口 
步骤 3 ”在 “现金 ” 行 后 的 “期 初 余 额 ” 栏 中 单 击 或 双击 鼠标 ,输入 
“2489. 30”， 按 (Enter〉 键 表示 输入 结 
步骤 4 在 “应 收 账 款 ”的 下 级 科目 “东方 三 星 公 司 ” 行 后 的 “期 初 
余额 ” 栏 中 输入 “160 000. 00”， 按 (Enter〉 键 确认 ， 系 统 自动 计算 其 上 
级 科目 “应 收 账 款 ”的 金额 。 


提示 : 对 于 有 下 级 明细 的 科目 ， 不 可 能 直接 录入 其 余额 ， 而 是 需要 依 
次 录入 其 下 级 科目 的 余额 ， 系 统 将 会 自动 合计 出 该 科目 的 余额 。 


步骤 5 向 下 拖 动 右 侧 的 滚动 条 ， 找 到 “利润 分 配 ” 这 个 科目 。 在 其 
下 级 科目 “未 分 配 利润 ” 行 后 的 “期 初 余 额 ” 栏 中 输入 “ -117060. 90”。 
这 是 因为 该 科目 的 余额 方向 与 表 3-2 中 的 实际 余额 方向 不 一 致 。 

提示 : 在 用 友 U872 中 ， 下 级 科目 的 余额 方向 必须 和 其 所 属 上 级 科 
目 一 致 。 正 常情 况 下 , “本 年 利润 ”和 “利润 分 配 ” 两 个 科目 作为 权 
益 类 科目 ,余额 应 该 在 贷方 。 但 是 ， 企 业经 营 亏损 可 能 会 导致 利润 额 
为 负数 ， 这 时 ， 在 录入 期 初 余额 时 就 需要 注意 科目 的 余额 方向 。 如 果 


菜 个 科目 的 实际 余额 与 系统 规定 的 余额 方向 不 一 致 ， 则 应 录入 负数 来 
表示 。 


步骤 6 按照 表 3-2 中 所 列 内 容 ， 依 次 录入 其 他 科目 的 期 初 余额 。 
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2. 调整 余额 方向 

一 级 科目 的 余额 方向 由 系统 根据 所 选用 的 会 计 制 度 的 规定 设 定 ， 而 新 
增 下 级 科目 的 余额 方向 与 其 上 级 科目 相同 ， 所 以 一 般 情 况 下 ， 科 目的 余额 
方向 不 用 调整 。 不 过 ， 万 一 不 小 心 将 余额 方向 搞 错 了 ， 就 需要 调整 余额 
方 问 。 

调整 余额 方向 的 途径 有 如 下 两 条 。 

第 一 ， 在 设置 或 修改 会 计 科 目 时 ， 在 “科目 性 质 〈 余 额 方向 ) ”处 进 
fT 

第 二 ， 在 录入 期 初 余 额 时 设 定 ， 方 法 如 下 。 

步骤 1 在 “期 初 余额 录入 ”窗口 中 ， 单 击 需 要 调整 余额 方向 的 科目 
所 在 行 。 

步骤 2 单 击 工具 栏 中 的 “方向 ”按钮 诈 交 |， 弹 出 如 图 3-16 所 示 的 
提示 对 话 框 。 





是 否 调 整 本 年 利润 科目 的 余额 方向 ? 


贷 ---> 借 





图 3-16 提示 对 话 框 

步骤 3 单 击 “ 是 ”按钮 ”是 |， 完 成 调整 。 

3. 修改 期 初 余额 

当 发 现 录 入 的 期 初 余额 发 生 错 误 时 ， 就 需要 修改 ， 方 法 非常 简单 。 双 
击 要 修改 的 数字 进入 修改 状态 ， 重 新 输入 正确 的 值 即 可 。 

4. 试 算 平 诡 与 对 账 

期 初 余额 录入 完毕 之 后 ， 必 须 进 行 试 算 平 衡 和 对 账 两 项 操作 ， 以 保证 
期 初 余 额 录 入 的 正确 性 。 

口 试 算 平 衡 : 目的 是 检查 借贷 方 金额 是 否 相 等 ， 期 初试 算 平衡 的 结果 
应 该 符合 会 计 等 式 : 资产 = 负债 + 所 有 者 权益 。 单 击 工具 栏 中 的 “ 试 算 ” 
按钮 区 剖 |， 系 统 开 始 进 入 试 算 平衡 ， 图 3-17 所 示 的 结果 表明 期 初 余 额 录 
入 有 误 。 
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资产 = 卉 387,132.73 = 仿 z08,863.83 


成 本 = 平 = 贷 182,939.10 


只 -= 平 





合计 = 借 387, 132.73 = 贷 389,802.73 


试 算 结 果 不 平衡 





图 3-17 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 1 
单 击 “确定 ”按钮 “ 柄 | 退出 ， 然 后 仔细 检查 所 录入 的 余额 数据 ， 
发 现 少 录 了 “ 低 值 易 耗 品 ” 余 额 2 470， 重 新 录入 后， 再 次 进行 试 算 平衡 ， 
结果 如 图 3-18 所 示 ， 表 示 期 初 余 额 已 平衡 。 


= 储 206.663.63 
= 贷 162.939.10 


R 益 =- 平 





合计 = 借 389, 602.73 计 = 贷 369,602.73 


试 算 结 果 平衡 








图 3-18 “期 初试 算 平衡 表 ” 对 话 框 2 
口 对 账 : 对 账 的 目的 是 为 了 核对 总 账 和 明细 账 余 额 是 否 相 符 。 如 果 不 
符 ， 也 不 能 认为 期 初 余 额 录 和 人 正确 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
步骤 1 单 击 工具 栏 中 的 “对 账 ” 按 钮 加 各 |， 弹 出 如 图 3-19a 所 示 的 
“期 初 对 账 ” 对 话 框 。 








核对 总 账 上 下 级 
Y 核对 总 账 与 辅助 账 
了 核对 辅助 账 与 明 曙 账 


核对 总 账 上 下 级 
核对 总 账 与 辅助 账 
核对 辅助 账 与 明 组 账 








期 初 对 账 完毕 4 





a) b) 
图 3-19 “期 初 对 账 ” 对 话 框 
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步骤 2 单 击 “ 开 始 ”按钮 _ 刺 |， 系统 开始 对 账 。 当 设置 了 辅助 核 
算 时 ， 对 账 操作 尤其 重要 。 关 于 辅助 核算 ， 我 们 将 会 在 后 面 讲解 。 对 账 完 
毕 ， 显 示 如 图 3-19b 所 示 的 结果 ， 表 示 所 有 核对 均 正确 。 

步骤 3 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ 器 | 退出 对 话 框 即 可 。 

步骤 4 至 此 ， 所 有 有 关 期 初 余 额 的 工作 都 已 完成 ， 单 击 工具 栏 中 的 
“退出 ”按钮 芝 是 i， 关 闭 “ 期 初 余额 录 和 人 ”窗口 。 


提示 : 只 有 试 算 平衡 、 对 账 全 部 正确 后 ， 才 表示 期 初 余额 录入 正确 ， 
用 户 才 可 以 放心 地 进行 后 续 的 账 务 处 理 。 如 果 期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 虽 然 
可 以 填 制 凭证， 但 系统 不 允许 进行 当月 的 期 末 记 账 、 结 账 工 作 ， 下 个 月 的 
工作 也 就 无 法 开始 。 


3.2 填 制 凭证 


到 现在 为 止 ， 那些 必 需 的 基础 设置 工作 都 已 经 结束 ， 我 们 终于 可 以 开 
始 日 常 工作 了 。 本 节 就 来 为 001 账 套 录入 1 月 份 的 凭证 ， 这 才 是 经 常 性 的 、 
最 主要 的 日 常 工 作 。 
本 节 所 用 到 的 资料 ， 根据 云海 商贸 有 限 公 司 2010 年 1 月 发 生 的 业务 ， 
相关 会 计 分 录 见 表 3-3。 
表 3-3 001 号 账 套 2010 年 1 月 发 生 业 务 会 计 分 录 表 





















































摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 | 借方 金额 | 贷方 金额 ee 

001 |1 月 5 日 | 上 缴 12 月 份 增值 税 应 交 税 金 应 交 增值 税 1192. 88 1 
上 缴 12 月 份 增值 税 银行 存款 1192. 88 

002 |1 月 5 日 | 上缴 12 月 份 城建 税 应 交 税 金 应 交 城 建 税 83.50 1 
上 缴 12 月 份 教育 费 附加 其 他 应 交 款 ”| 教育 费 附加 35.79 
人 银行 存款 119. 29 

003 工 月 10 日 | 应 收 天 地 科技 公司 货款 | 应 收 账 款 天 地 科技 公司 | 29 900. 00 1 
ee | 本本 人世 天 29029. 13 
销售 商品 计 提 增值 税 | 应 交 税 金 应 交 增 值 税 870. 87 
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( 续 
ee 让 摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 | 借方 金额 贷方 金额 | 
004 上 1 月 12 A 预收 账 款 1700. 00 2 
销售 U 盘 确 认 收 入 主 营业 务 收入 1650.49 
销售 U 盘 计 提 增 值 税 ”| 应 交 税 金 应 交 增 值 税 49. 51 
005 11 月 18 站 银行 存款 29 900. 00 1 
冲 应 收 
et 应 收 账 款 天 地 科技 29 900. 00 
006 上 月 18 日 | 公司 购买 办 公家 具 固定 资产 办 公家 具 5 500. 00 3 
公司 购买 办 公家 具 银行 存款 5 500. 00 
007 |1 月 25 日 | 购买 网 卡 一 批 库存 商品 3 682. 00 1 
购买 网 卡 一 批 冲 预付 款 | 预付 账 款 海天 商贸 公司 3 682. 00 
008 |1 月 25 日 | 购买 印花 税 管理 费用 印花 税 20. 00 1 
购买 印花 税 现金 20. 00 
009 |1 月 25 日 | 公司 支付 程控 电话 费 ”| 管理 费用 通信 费 354. 00 1 
公司 支付 程控 电话 费 ”| 银行 存款 354. 00 
010 |1 月 25 日 | 提取 现金 现金 20 000. 00 1 
提取 现金 银行 存款 20 000. 00 
011 |1 月 25 日 | 销售 部 报销 请 客 饭 费 | 营业 费用 业务 招待 费 2700. 00 7 
销售 部 报销 请 客 饭 费 “| 现金 2700. 00 
012 |1 月 31 日 | 王 总 报销 差旅费 管理 费用 差旅费 3450. 00 20 
王 总 报销 差旅费 现金 3450. 00 
013 |1 月 31 日 | 财务 报销 市 内 打车 费 ”| 管理 费用 交通 费 123. 00 10 
财务 报销 市 内 打车 费 | 现金 123. 00 
014 上 1 月 31 日 | 计 提 1 月 份 折旧 管理 费用 折旧 费 2 500. 00 1 
计 提 1 月 份 折旧 营业 费用 折旧 费 1056. 25 
计 提 1 月 份 折旧 累计 折旧 3556. 25 
015 |1 月 31 日 | 计 提 管理 人 员工 资 管理 费用 工资 45 000. 00 1 
计 提 管理 人 员工 资 营业 费用 工资 9 000. 00 
计 提 1 月 份 员 工 工资 “| 应 付 工资 54000. 00 
016 |1 月 31 了 银行 存款 160000. 00 1 
应 收 账 款 东方 三 星 公司 16 000. 00 
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( 续 ) 
ee 摘 要 一 级 科目 。 | 明细 科目 。 | 借方 金额 | 贷方 金额 后 
017 上 1 月 31 日 | 发 放 1 月份 员工 工资 | 应付 工资 54000. 00 2 
银行 发 放 员工 工资 银行 存款 45 364. 00 
员工 负担 社保 其 他 应 付款 “| 个 人 负担 社保 5 670. 00 
计 提 个 人 所 得 税 应 交 税 金 个 人 所 得 税 2966. 00 
018 |1 月 31 日 | 结 转 本 月 销售 成 本 主 营业 务 成 本 18 960. 00 1 
结 转 本 月 销售 成 本 库存 商品 18 960. 00 
| 管理 费用 办 公费 5 400. 00 1 
挫 销 本 月 房租 待 挫 费 用 房租 5 000. 00 
挫 销 会 计 服 务 费 待 扒 费用 会 计 服 务 费 400. 00 
020 |1 月 31 日 | 计 提 本 月 城建 税 及 附加 0 92. 04 1 
计 提 城建 税 应 交 税 金 应 交 城 建 税 64. 43 
计 提 教育 费 附 加 其 他 应 交 款 ”| 教育 费 附 加 27.61 























下 面 就 根据 这 些 会 计 分 录 通 过 用 友 U872 的 总 账 系统 生成 记 账 凭证 ， 
这 一 过 程 就 相当 于 手工 记 账 时 的 填 制 记 账 任 证， 只 不 过 用 键盘 和 鼠标 代 幸 
了 纸 和 笔 。 


3.2.1 录入 和 凭证 


录入 赁 证， 也 称 为 制 单 ， 是 计算 机 记 账 的 核心 工作 ， 是 其 他 一 切 工作 
的 基础 。 如 果 凭 证 录入 错 了 ， 那 么 账 笑 、 报 表 就 都 不 会 正确 ， 所 以 说 凭证 
录入 是 最 基础 、 最 重要 的 工作 ,一 点 也 不 为 过 。 

1. 录入 简单 您 证 

下 面 我 们 来 录入 表 3-3 中 所 列 的 第 一 笔 业 务 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 











业务 | 业务 | | 后 附 
一 级 和 明细 各 间 方 金额 | 贷方 金额 
序号 | 日 期 摘 要 级 科目 妆 细 科目 借方 金额 ”贷方 金 知 单据 
001 11 月 5 日 | 上缴 12 月 份 增值 税 应 交 税 金 应 交 增 值 税 1 192. 88 1 
上 缴 12 月 份 增值 税 银行 存款 1 192. 88 























步骤 1 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 账 套 001， 登 录 日 期 设 
为 2010-01-31 
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步骤 2 ”在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ”一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-20 所 示 的 “ 填 制 
凭证 ”对 话 框 。 





交 件 四 ” 制 单个 查看 如 工具 中 帮助 dt) 
马 记 虽 输 出 是 园 外 抱 溃 余额 |=5 插 分 帮 - 册 分 可 流量 烽 和 KK 4 } | 


记 账 攒 证 
制 单 日 期 : 审核 日 期 : 
科目 名 称 

































































图 3-20 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 


步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 国 ， 进 入 凭证 录入 状态 。 

步骤 4 左上 角 的 凭证 编号 默认 情况 下 由 系统 自动 生成 。 

步骤 5 输入 制 单 日 期 默认 情况 下 自动 取 当 前 登录 日 期 为 记 账 凭证 
填 制 的 日 期 ， 用户 也 可 以 自行 修改 ,方法 有 以 下 两 种 。 

口 直接 输入 : 在 日 期 处 双击 鼠标 ， 原 日 期 被 高 之 选中， 直接 输入 新 日 
期 “2010. 01.05”。 注 意 ; 年 、 月 、 日 之 间 用 西 文 圆 点 “. ” 隔 开 。 

口 利用 日 历 : 也 可 以 单 击 日 期 右 侧 的 “日 历 ” 按 钮 圈 ， 在 网 3-21 所 
示 的 “上 日历” 对 话 框 中 选择 日 期 。 




















图 3-21 “上 日历” 对话 框 
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提示 : 一 般 情况 下 ， 小 企业 的 业务 简单 ， 一 个 月 的 凭证 量 不 大 ， 完 全 
可 以 在 月 末 统 一 录入 ， 所 以 ， 只 要 登录 时 把 日 期 设 定 为 当月 的 最 后 一 天 ， 
在 填 制 凭证 时 就 无 须 每 张 都 指定 日 期 了 。 


步骤 6 在 “ 附 单据 数 ” 后 单 击 鼠 标 , 输入 “1”。 

步 又 7 在 “摘要 ” 栏 的 第 一 行 中 单 击 鼠 标 ， 输 入 摘要 内 容 “ 上 缴 12 
月 份 增值 税 ”， 按 (Enter〉 键 ,光标 跳 转 到 “科目 名 称 ” 栏 中 。 

步骤 8 输入 正确 的 会 计 科目 ， 有 以 下 3 种 方法 可 供 选 择 。 

口 直接 输入 名 称 : 直接 输入 “应 交 税 金 /应 交 增 值 税 ”， 上 下 级 科目 
之 间 用 西 文 的 斜 杜 “/” 分 隔 。 

口 直接 输入 编码 : 直接 输入 科目 编码 “207101”， 前 提 是 正确 记忆 会 
计 科目 编码 ， 这 样 可 以 加 快 录入 速度 。 

口 参照 选择 ， 当 光标 位 于 “科目 名 称 ” 栏 中 时 ， 单 击 右 下 角 的 “ 参 
照 ” 按 钮 .,|， 弹 出 如 图 3-22 所 示 的 “科目 参照 ”对 话 框 ， 从 中 选择 所 需 
的 会 计 科 目 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 _ _| 即 可 。 


订 按 树 型 显示 


办 


确定 
常用 
编辑 
取消 


7104 应 变 消费 税 
T105 应 变 资 源 税 
T1086 应 变 所 得 税 
7T107 应 变 土地 增值 税 








| | -217111 应 变 车 船 使 用 税 ae 
过 滤 条 件 

个 人 往来 「 供应 商 往来 厂 项 目 核算 厂 数量 核算 厂 日 记 账 [lw 非 封存 
客户 往来 | 部门 核算 厂 外 市 核算 「 未 级 科目 「 ”银行 账 _ 过 泥 | 























图 3-22 “科目 参照 ”对 话 框 


步骤 9 科目 输入 完毕 后 , 按 (Enter〉 键 ,光标 跳 至 “借方 金额 ” 栏 
中 ,输入 金额 “1192. 88”， 其 中 小 数字 就 是 键盘 上 的 西 文 圆 点 “. ”。 

步骤 10 按 (Enter〉 键 ,摘要 自动 延续 第 一 行内 容 ， 继 续 按 《Enter》 
键 ,输入 科目 “银行 存款 ”或 编码 “1002”， 按 (Enter〉 键 ， 弹 出 如 图 3-23 





53 中 


会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





所 示 的 “辅助 项 ”对 话 框 。 


结 管 方式 让 一 ... 





票 号 


[ 
窗 生 日 期 [2010-01-05 血 | 





图 3-23 “辅助 项 ”对 话 框 
提示 : 之 所 以 会 出 现 “ 辅 助 项 ”对 话 框 ,是 用 户 在 设置 会 计 科目 时 将 
“银行 存款 ”指定 为 “银行 账 ” 所 导致 的 结果 。 因 为 还 没有 启用 票据 管 
理 ， 因 此 这 里 可 以 先 不 管 它 ， 和 忽略 该 设置 不 会 影响 凭证 的 录入 。 


步骤 11 单 击 “取消 ”按钮 “ 双 _ | 忽略 该 项 设置 ， 按 〈Enter》〉 键 或 
者 在 “贷方 金额 ” 栏 中 单 击 ， 使 得 光标 定位 在 “贷方 金额 ” 栏 的 红线 
夸 边 。 

步骤 12 按 等 号 键 “ =”， 金额 自 动 取 自 借方 以 保持 平衡 。 当 然 ,， 也 
可 以 直接 输入 金额 “1192. 88”。 

至 此 ， 第 一 张 凭证 已 录入 完毕 ， 如 图 3-24 所 示 。 和 仔细 观察 一 下 ， 左 上 
角 会 自动 显示 凭证 号 右 下 角 的 “ 制 单 ” 人 员 自 动 显示 为 当前 登录 的 操 
作 叶 吕 























文件 @。 制 单 公 ) 查看 多。 工具 上 ) 大助 罗 ) ， 
本 六 38 输出 四 回避 揭 测 余额 |=5 插 分 子 册 分 学 流量 疾 各 查 M 1 


记 了 账 凭证 

记 字 00 制 单 日 期 : 2010.01. 号 有 审核 日 期 : 附 单据 数 : 
摘 要 科目 名 称 借方 金额 

上 扫 12z 月 份 增值 税 应 下 税金 i 应变 增值 税 








119288 





上 绢 12 月 份 增值 税 银行 存款 










































































图 3-24 录入 完成 的 0001 号 凭证 


步骤 13 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 回 ， 在 保存 当前 凭证 的 同时 
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过 大 天 下 一 


提示 : 如 果 本 次 录入 已 告 一 段落 ， 不 打算 再 录入 新 凭证 
在 退出 之 前 先 单 击 “ 人 保存” 按钮 回 |， 


丢失 。 


张 的 录入 界面 。 





保存 当前 赁 


本 第 3 章 在 总 账 中 进 


行 基础 账 务 处 理 








孝 证 ， 





， 则 建议 用 户 
以 免 最 后 一 张 凭证 


步骤 14 按照 上 述 方法 ,参照 下 列 分 录 ， 录 入 第 二 笔 业务 的 凭证 
















































































业务 | 业务 后 附 
一 级 和 细 科 缘 方 金额 | 贷方 金额 
序号 | 日 其 摘 要 级 科目 明细 科目 借方 金额 方 金 知 单据 
002 |1 月 5 日 | 上 缴 12 月 份 城建 税 | 应 交 税 金 应 交 城 建 税 83. 50 1 
上 级 12 月 份 教育 费 | 其 他 应 交 款 | 教育 费 附加 。 | 35.79 
附加 
上 缴 12 月 份 城建 税 | ，， 
及 附加 银行 存款 119. 29 
2. 在 录入 任 耳 时 增加 明细 科目 
随 着 新 业务 的 发 生 ， 原 来 设置 的 明细 会 计 科 目 可 能 不 够 用 了 。 如 果 在 
填 制 任 证 时 发 现 需 要 增加 新 的 明细 科目 ， 大 可 不 必 回 到 基础 设置 当中 去 费 
























































事 。 比 如 ， ee 个 与 本 公司 发 生 业 务 往来 的 “天 地 科技 公 
司 ”， 边 录 人 和 赁 证 边 加 上 这 个 新 明细 科目 即 可 。 下 面 ， 我 们 来 看 看 具体 的 
操作 步 又 
和 摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 | 贷方 金额 ， 
003 | 月 10 日 | 应 收 天 地 科技 公司 货款 | 应 收 账 款 天 地 科技 公司 | 29 900. 00 1 
销售 显示 器 、 打 印 机 等 | ，,。 
i 主 营 业务 收入 29 029. 13 
销售 商品 计 提 增值 税 ”| 应 交 税 金 应 交 增 值 税 870. 87 
步骤 1 接 上 面 的 步 台 ,录入 第 二 笔 业 务 之 后 ,， 单 击 “ 增 加 ”按钮 
上 辐 ， 进入 下 一 张 任 证 录入 界面 。 
步骤 2 ”依次 选择 日 期 、 输 入 单据 张 数 和 第 一 行 摘要 后 ， 在 “科目 名 


尔 ” 栏 中 输入 “应 收 账 款 ”。 


步 又 3 


单 击 “ 参 照 ” 按 钮 国 ， 


步骤 4 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 人 |， 


弹出 “科目 参照 ”对 话 框 。 
打开 “会 计 科 目 ” 窗 口 。 
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步骤 5 在 “1131 应 收 账 蒜 ”下 增加 新 科目 “113102 天 地 科技 公司 ” 
之 后 ,退出 “会 计 和 科目” 窗口， 返回 “科目 参照 ”对 话 框 。 

步骤 6 在 左 侧 的 科目 列表 中 依次 双击 选择 “资产 ”一 “应 收 账 款 ” 
命令 ,打开 相应 的 明细 ， 可 看 到 新 增 的 科目 ， 如 图 3-25 所 示 。 


人 厅 按 树 型 显示 





人 


确定 
常用 
1 编辑 
取消 








| |.1201 物资 采购 ~ 
过 滤 条 件 
厂 个 人 往来 厂 供应 商 往来 厂 项 目 核算 厂 数量 核算 厂 日 记 账 应 非 封存 
厂 客户 往来 厂 部 门 核算 外 币 核算 厂 末 缀 科目 厂 银行 账 _ 过 沁 | 

















图 3-25 ”在 录入 凭证 过 程 中 新 增 会 计 科 目 
步骤 7 选中 新 增 科 日 TE9ERUE 一 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 厂 |， 
返回 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 ,新 科目 出 现在 当前 凭证 的 “科目 名 称 ” 栏 中 。 
步骤 8 继续 输入 该 笔 业务 其 余 的 金额 和 内 容 后 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 
,进入 到 下 一 张 录 入 界面 。 
步骤 9 按照 表 3-3 中 所 列 ， 继 续 录 入 第 4 笔 ~ 第 9 笔 业 务 所 对 应 的 记 











账 凭证 。 
步骤 10 录入 完毕 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 剖 |， 退 出 途 
证 录入 状态 。 


3. 设置 常用 摘要 

其 实在 日 常 账 务 处 理 过 程 中 ， 每 个 企业 各 个 月 份 的 许多 日 常 业务 都 是 
重复 性 的 ， 如 提现 、 交 税 、 发 工资 等 ， 这 就 意味 着 相同 或 类 似 业 务 的 摘要 
可 以 是 相同 的 。 所 以 用 户 不 妨 将 常用 的 摘要 提前 做 好 ， 等 到 录入 凭证 时 直 
接 调 用 ， 从 而 省 去 输入 摘要 的 麻烦 。 

(1) 定义 常用 摘要 

定义 常用 摘要 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
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步 又 1 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“其 他 ”一 “常用 摘要 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-26 所 示 的 “常用 摘要 ”对 
话 框 。 


二 准 村 画 且 局 答 出 | ,| 增加 XX 丙 除 | 婴 渤 入 | 万 | 和 m 退出 


常用 摘要 








摘要 内 容 








图 3-26 “常用 摘要 ”对 话 框 

步骤 2 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入 咒 "， 摘 要 列表 中 增加 一 行 。 

步骤 3 在 “摘要 编码 ” 栏 中 输入 目 定 义 的 编码 “001”。 这 个 编码 没 
有 任何 限制 ， 可 以 自行 设 定 , 但 最 好 容易 记忆 ， 因 为 以 后 可 以 通过 输入 编 
人 码 来 调用 常用 摘要 。 

步骤 4 ”在 “摘要 内 容 ” 栏 中 输入 对 业务 的 具体 描述 ， 如 “提取 
现金 ”。 

步 又 5 ”如果 该 摘要 有 固定 的 对 应 科目 ， 在 “相关 科目 ” 栏 中 输入 或 
选择 该 科目 ;如果 没有 ， 则 可 不 做 设置 。 此 处 ， 输 入 会 计 科 目 “现金 ”或 
者 其 编码 “1001”。 

步 又 6 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入 堪 |， 可 以 添加 下 一 项 摘要 。 

按照 表 3-4 中 所 列 内 容 增 加 以 下 常用 摘要 。 

















表 3-4 常用 摘要 列表 






































摘要 编码 摘要 内 容 相关 科目 
002 计 提 增值 税 217101 (应 交 税 金 /应 交 增 值 税 ) 
003 计 提 营业 税金 及 附加 5402 ( 主 营 业务 税金 及 附加 ) 
004 计 提 教育 费 附加 217601 (其 他 应 交 款 /教育 费 附加 ) 
005 员工 报销 请 客 饭 费 
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步 又 7 增加 完毕 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 到 |， 关 闭 
“ 津 用 摘要 ”对 话 框 。 

(2) 调用 常用 摘要 

下 面 通 过 填 制 表 3-3 中 第 10 项 业务 相关 的 记 账 凭证 ， 来 学 习 如 何 调 用 
常用 摘要 。 





























业务 | 业务 后 附 
一 级 各 明细 和 背 方 金额 | 贷方 金额 
序号 | 日 期 摘 要 级 科目 明细 科目 借方 金额 “贷方 金 知 单据 
010 |1 月 25 日 | 提取 现金 现金 20 000. 00 1 
提取 现金 银行 存款 20000. 00 
具体 操作 步骤 如 下 。 


步 又 1 切换 到 “业务 工作 ”选项 卡 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 ， 对 
话 框 中 显示 上 次 录入 的 最 后 一 张 凭证 。 

步骤 2 ” 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 回 ， 进 入 新 凭证 录入 界面 。 

步 又 3 依次 输入 日 期 、 单 据 数 后 ,在 “摘要 ” 栏 中 直接 输入 常用 
摘要 的 编码 “001”， 如 果 你 能 记 住 它 。 否 则 在 “摘要 ” 栏 中 单 击 鼠标 左 
键 ， 然后 单 击 “ 参 照 ” 按 钮 |， 弹出 如 图 3-27 所 示 的 “常用 摘要 ”对 
话 框 。 





李 设 置 当 让 这 输出 | ] 增 加 兴 删除 | 沙 先 入 | 局 > 退出 














常用 摘要 
摘要 编码 摘要 内 容 相关 科目 
001 提取 现金 1001 
002 计 提 增值 税 [217101 
003 计 提 营业 税金 及 附加 5402 
D04 | 计 提 教育 贵 附加 217601 


005 | 员工 报销 请 客 饭 喧 








图 3-27 “常用 摘要 ”对 话 框 
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提示 : 对 话 框 中 的 列表 显示 所 有 前 面 已 定义 好 的 摘要 。 此 时 ， 用 户 也 
可 以 通过 单 击 “ 增 加 ”按钮 加 前 站 来 添加 新 的 常用 摘要 。 


步骤 4 单 击 打算 调用 的 摘要 “001 提取 现金 ”所 在 行 。 

步骤 5 单 击 工 具 栏 中 的 “ 选 入 ”按钮 加 凑 |， 返 回 到 “ 填 制 凭证 ” 
对 话 框 ， 选 定 的 摘要 已 显示 在 “摘要 ” 栏 中 。 用 户 可 以 对 摘要 作 进 一 步 
修改 。 

步骤 6 按 (Enter〉 键 , 在 “常用 摘要 ”对 话 框 中 设 定 的 相关 科目 
1001 (现金 ) 会 自动 显示 在 “相关 科目 ” 栏 中 。 用 户 也 可 以 在 此 处 修改 
科目 。 

步骤 7 ”继续 输入 其 他 内 容 完成 该 张 凭证 的 输入 。 

步骤 8 按照 表 3-3 中 所 列 内 容 ， 继 续 录 入 第 11 笔 ~ 第 13 笔 业 务 所 对 
应 的 记 账 凭证 。 

步骤 9 ”录入 完 毕 后 ， 先 保存 最 后 一 张 赁 证， 再 单 击 工具 栏 中 的 “ 退 
出 ”按钮 区 师 |， 退 出 凭证 录入 状态 。 

4. 设置 常用 凭证 

在 一 个 企业 里 ,会 计 业 务 都 有 其 规范 性 ， 因 而 在 日 常 填 制 凭证 的 过 程 
中 ， 经 常会 有 许多 凭证 完全 相同 或 部 分 相同 ， 比 如 每 月 计 提 折旧 、 发 放 工 
资 等 。 如 果 将 这 些 党 用 的 凭证 存储 起 来 ， 在 填 制 会 计 赁 证 时 直接 调用 ， 就 
可 大 大 提高 业务 处 理 的 效率 。 

(1) 定义 常用 凭证 

一 般 情况 下 ， 每 个 企业 都 会 有 一 定数 量 的 固定 资产 ， 每 月 都 要 计 提 折 
日。 下面 我 们 就 为 账 套 001 定义 一 张 计 提 折旧 的 常用 凭证 ， 该 凭证 所 依据 
的 分 录 如 下 。 

借 : 管理 费用 一 一 折旧 费 

营业 费用 一 一 折旧 费 
贷 : 累计 折旧 

由 于 固定 资产 会 发 生变 动 ， 折 旧 人 金额 可 能 每 月 都 不 相同 ， 因 此 我 们 在 
定义 常用 凭证 时 不 输入 固定 的 金额 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
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“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “常用 凭证 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-28 所 示 的 “常用 
凭证 ”对 话 框 。 


出 | 了 增加 X 册 除 四 详 细 | 勤 迁 和 | 面 避 媚 


常用 凭证 








其 证 类 别 








图 3-28 “常用 凭证 ”对 话 框 
步 又 2 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入 吊 ， 对 话 框 中 新 增 一 个 


步 又 3 依次 输入 相关 信息 。 

口 编码 : 编码 是 调用 常用 凭证 的 依据 ， 每 张 常用 凭证 必须 有 一 个 编码 
且 必 须 唯一 ， 格 式 可 以 自由 设 定 。 在 “编码 ”文本 框 中 输入 “001” 。 

口 说 明 : 此 项 可 用 以 对 该 凭证 的 使 用 范围 进行 一 些 说 明 ， 内 容 自 
定 ， 也 可 以 为 空 。 双 击 进入 修改 状态 ,输入 “该 凭证 用 于 每 月 计 提 折旧 
费用 ”5 

口 凭证 类 别 : 此 项 必须 选择 。 双 击 “ 和 凭证 类 别 ” 栏 ， 单 击 右 侧 的 下 
拉 箭 头 ， 选 择 “ 记 ” 记 账 凭证 ” SIWW 二 | - 

口 附 单据 数 : 此 项 可 以 为 空 。 此 处 输入 “1”,， 这 是 因为 计 提 折旧 的 
依据 只 有 一 张 自 制 的 折旧 表 。 

步骤 4 单 击 工具 栏 中 的 “详细 ”按钮 匡 渣 |， 弹出 如 图 3-29 所 示 的 
凭证 分 录 定 义 对 话 框 。 

步骤 5 在 该 凭证 分 录 定 义 对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 四 区 |， 对 话 
框 中 增加 一 个 空 行 ,“ 摘 要 ”栏目 动 显示 前 页 说 明 中 输入 的 内 容 。 
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臣 设 置 印 恬 访 输出 |: 马 畏 田 | .| 增加 汉 册 除 | 凤 5 退出 


记 账 凭证 
Y 说 明 :该 攻 证 用 于 每 月 计 提 折 旧 幅 用 附 单 据 数 : 1 
科目 编码 数量 外 币 金 额 汇率 借方 金额 贷方 金额 




















六 
供应 商 
自 定 必 项 2 
自 定 尺 项 5 
自 定义 项 8 
自 定 必 项 11 
自 定 必 项 14 自 定 必 项 15 


























图 3-29 ”凭证 分 录 定 义 对 话 框 

步骤 6 输入 分 录 的 第 一 行内 容 : 将 “摘要 ” 栏 内 容 改 为 “ 计 提 本 月 
份 折 旧 ”; 在 “科目 编码 ” 栏 中 输入 “管理 费用 /折旧 费 ” 的 编码 
“550202”; 其 他 选项 为 空 。 

步骤 7 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入 填 y， 在 新 增 的 空 行 中 输入 分 
录 的 第 二 行内 容 : 摘要 不 变 ， 科目 编码 为 “550102”( 营业 费用 /折旧 费 )。 

步骤 8 单 击 工 具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入世 oj， 在 新 增 的 空 行 中 输入 
分 录 的 第 三 行内 容 : 摘要 不 变 ， 科目 编码 为 “1502”( 累计 折旧 )。 输 入 结 
果 如 图 3-30 所 示 。 





当 设 村 入 朋 局 箱 册 | 二 铺 助 | | 增加 多 其 除 | 部 15 退出 


记 账 凭证 
编码 : [ool "| 说 明 : 访 颖 证 用 于 每 月 计 提 折旧 寓 用 附 单据 数 : 1 
摘要 科目 编码 数量 外 币 金 额 3 借方 全 额 贷方 金额 




















计 提 可 月 份 折旧 |550202 
计 提 本 月 份 折旧 550102 





计 提 本 月 份 折旧 1502 








图 3-30 成功 定义 分 录 后 的 结果 (部 分 对 话 框 ) 
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步骤 9 单 击 赁 证 分 录 定 义 对 话 框 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 号 |。 

步 又 10 单 击 “ 常 用 凭证 ”对 话 杠 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 |， 
结束 常用 凭证 的 定义 过 程 。 

(2) 调用 和 常用 途 证 

下 面 通过 调用 常用 凭证 来 生成 表 3-3 中 所 列 的 第 14 笔 计 提 折 旧 的 
业务 。 















































业务 | 业务 、 i : 后 附 
序号 | 日 期 摘 要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 ， 贷方 金额 单据 
014 1 月 31 日 | 计 提 1 月份 折 旧 管理 费用 折旧 费 2500. 00 1 
计 提 1 月 份 折旧 营业 费用 折旧 费 1056. 25 
计 提 1 月 份 折旧 累计 折旧 3556. 25 
具体 操作 步骤 如 下 。 


步 又 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 制 凭 证 ”对 话 框 ， 对 
话 框 中 显示 上 次 录入 的 最 后 一 张 凭证 


特别 提示 : 在 调用 常用 凭证 之 前 ， ead 
加 ”按钮 回来 增加 空白 新 赁 证， 否则 就 无 法 调用 常用 赁 


步骤 2 ”选择 “ 制 单 ” 菜 单 中 的 “调用 常用 凭证 ”命令 ， 弹 出 “调用 
常用 凭证 ”对 话 框 ， 如 图 3-31 所 示 。 


立 件 全 ) 制 单 E 查看 工具 他) 帮助 加 





保存 FB 
放弃 
增加 质证 F5 


成 批 录 入 凭证 Ctrl+FS 
成 批 录 人 检查 Ctrl1+FB 
作废/ 恢复 

训 销 其 证 





自动 复制 Ctrl+F 
整理 其 证 

调用 伸 用 贰 证 F4 
生成 常用 凭证 

插入 分 录 Ctrl+I 
删除 分 录 Ctrl+tn 
现金 流量 Ctrl+x 


黄 证 草稿 保存 Ctrl+E 
医 证 草稿 引入 Ctrl1+H 








图 3-31 弹出 “调用 常用 凭证 ”对 话 框 
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步骤 3 用户 可 以 在 “和 常用 凭证 代号 ”下 方 的 文本 框 中 直接 输入 党 用 
凭证 编码 “001”; 也 可 以 单 击 右 侧 的 “参照 ”按钮 .|， 进入 “常用 凭证 ” 
对 话 框 。 对 话 框 中 列 出 了 已 定义 好 的 常用 凭证 。 单 击 “001” 号 所 在 的 第 
一 行 ， 最 后 单 击 工具 栏 中 的 “ 选 人 ”按钮 区 询 j， 将 会 自动 生成 第 14 张 赁 
证 ， 如 图 3-32 所 示 。 

















习 设置 当 也 了 输出 | ] 增 加 闪 册 除 -也 详细 
常用 凭证 


质证 类 别 附 单据 数 是 否 生成 





















说 明 
该 作证 用 于 每 月 计 提 折旧 费用 





文件 到 ) ” 制 单 节 ) ”查看 他) 工具 (CI) 才 助 0 
电驴 3 输出 由 园 写 抢 测 余额 |=E 插 分 子 册 分 学 流量 炳 备查 辐 4 上 


记 账 凭证 
记 字 制 单 日 期 : 2010.01. 31 审核 日 期 : 
摘要 科目 名 称 
叶 提 本 月 份 折旧 管理 寓 用 /折旧 费 











叶 提 本 月 份 折旧 [营业 费用 ;折旧 响 





| 叶 提 本 月 份 折旧 累计 折旧 





















































个 站 









































导 ] Bl BN 
制 单 ” 局 海 娟 


图 3-32 生成 新 凭证 

步骤 4 将 “摘要 ” 栏 中 “ 计 提 本 月 份 折旧 ”的 “本 月 份 ” 改 为 “1 
月 份 ”， 输 入 借贷 方 金额 ， 即 可 完成 该 张 任 证 的 填 制 。 

步 台 5 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 回 ， 继 续 根 据 表 3-3 所 列 的 业 
务 第 15 ~ 20 项 填 制 余下 的 记 账 凭证 。 

提示 : 后 面 的 这 些 业务 ， 大 都 是 需要 每 月 重复 进行 的 ， 建 议 用 户 把 党 
用 的 定义 为 常用 赁 证， 以 便 以 后 方便 地 调用 。 如 果 人 金额 每 月 相同 ， 如 费用 
摊 销 ， 不 妨 在 常用 凭证 中 把 金额 也 一 并 录入 。 

步骤 6 全 部 完成 后 ， 保 存 最 后 一 张 任 证 ， 然 后 单 击 工具 栏 中 的 “ 退 
出 ”按钮 医 iH|， 退 出 凭证 录入 状态 。 

注意 : 在 录入 第 17 笔 业务 时 ， 用 户 需 要 即时 为 “其 他 应 付款 ”增加 
一 个 新 的 下 级 科目 “218102 个 人 负担 社保 ”。 





63 地 


RE 


会 计 电 算 化 





| 


从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 


3.2.2 修改 凭证 


在 用 友 U872 中 ， 其 实 没 有 单独 的 凭证 修改 界面 。 如 果 发 现任 证 录入 
有 误 ， 需 要 返回 到 凭证 录入 状态 进行 修改 。 在 下 述 几 种 情况 下 ， 凭 证 不 能 
修改 。 

口 出 纳 已 签字 。 

口 凭证 已 审核 。 

口 凭证 已 记 账 。 

遇 到 这 类 情况 时 ， 用 户 必须 先 依次 取消 记 账 、 审 核 和 签字 ， 然 后 才能 
对 凭证 进行 修改 。 

修改 凭证 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 杠 ， 对 
话 框 中 显示 最 后 一 张 凭证 。 

步骤 2 查找 要 修改 的 凭证 ， 有 如 下 两 种 方法 。 

口 方法 一 : 单 击 工具 栏 中 的 “ 翻 页 ”按钮 刚刚 剧 虽 ， 可 以 一 张 张 地 
查看 赁 证， 直到 找到 所 需 的 那 一 张 。 

口 方法 二 : 单 击 工具 栏 中 的 “查询 凭证 ”按钮 前 ， 弹 出 “凭证 查询 ” 
对 话 框 ， 输 入 要 查找 的 凭证 条 件 ， 例 如 ， 要 找 1 月 份 的 9 号 凭证 ， 只 需 先 
选中 “月 份 ” 单 选 按钮 ， 在 后 边 的 “月 份 ” 下 拉 列 表 框 中 选中 “2010. 01”， 
最 后 在 “和 凭证 号 ”文本 框 中 输入 “9”， 结 果 如 图 3-33 所 示 。 条 件 设置 完毕 
后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “ 柄 |， 即 可 显示 指定 的 凭证 。 











其 证 头 尾 内 容 
其 证 类 别 





他 月 份 2010.01 
审核 日 期 
制 单 人 
审核 人 
[ 来 源 





























图 3-33 “凭证 查询 ”对 话 框 


| 64 


<、 第 3 章 在 总 账 中 进行 基础 账 务 处 理 





步骤 3 ”直接 在 凭证 上 修改 信息 ， 如 改变 摘要 、 改 变 金额 等 ,与 录入 
凭证 方法 相同 。 

口 删除 茶 一 行 分 录 : 选中 该 行 ， 单 击 工具 栏 中 的 “删除 分 录 ” 按 钮 
靶 双 |， 即 可 删除 选中 行 。 

口 插入 一 行 分 录 : 选中 某 一 行 分 录 作 为 基准 ， 然 后 单 击 工具 栏 中 的 
“插入 分 录 ” 按 钮 库 病 |， 在 选中 行 之 前 将 插 和 人 新 行 。 

步骤 4 修改 完毕 ， 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 回 ， 对 修改 结果 进 
行 保存 。 如 果 不 想 保 存 修改 ， 则 可 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 回 |。 

步 又 5 单 击 “退出 ”按钮 区 涡 |， 关闭“ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 











3.2.3 删除 凭证 


删除 凭证 与 修改 凭证 一 样 ， 只 有 在 没有 记 账 、 没 有 审核 、 没 有 出 纳 签 
字 的 情况 下 才 可 以 进行 。 

删除 凭证 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
<“ 总账” 一 “和 凭证” 一“ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 ， 对 
话 框 中 显示 最 后 一 张 凭证 。 

步骤 2 查找 要 修改 的 赁 证， 方法 见 前 述 修改 凭证 中 的 介绍 。 

步骤 3 选择 “ 制 单 ”菜单 中 的 “作废 /恢复 ”命令 ， 当 前 所 选任 证 
的 左上 角 将 会 标记 红色 的 “作废 ”字样 | “WW |]， 如 图 3-34 所 示 。 此 时 ， 该 
凭证 并 未 被 真正 删除 ， 再 次 选择 “ 制 单 ” 一 “作废 /恢复 ”命令 ， 可 重新 
恢复 该 任 证 。 

步骤 4 选择“ 制 单 ” 菜 单 中 的 “整理 凭证 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-35 所 
示 的 “凭证 期 间 选择 ”对 话 框 。 

步骤 5 在 “请 选择 凭证 期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 删除 凭证 所 属 的 
月 份 。 

步骤 6 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 秦 |， 弹 出 如 图 3-36 所 示 的 “作废 凭 
证 表 ” 对 话 框 。 

步 又 7 在 要 最 终 删除 的 凭证 后 边 的 “删除 ?” 栏 中 双击 ， 当 其 中 出 
现 字 母 “Y”f 六 时， 表示 确认 删除 该 凭证 。 
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步骤 8 单 击 “确定 ”按钮 _“ 柄 |， 弹出 如 图 3-37 所 示 的 “提示 ” 
对 话 框 。 


| 制 单 区 ) 查看 WD 工具 (TI) 秀 





增加 凭证 交 件 区 ) 制 单 人 查看 WW) 工具 I) 帮助 如 


成 批 录入 括 证 。 ctr 忆 芭 癌 员 四 回电 中 测 对 珊 | 语 桥 分 子 肌 分 汉 流 和 业 各 查 N 4 PP 用 图 加 进 


作废/ 恢复 \- 、 
冲销 凭证 记 账 赁 证 
自动 复制 和 HE 。 。 字 0021 制 单 日 期 : 2010.01. 31 审核 日 期 : 
整理 质证 科目 名 称 


























黄 证 草稿 引信 





popn 



































大 





























于] Ey BN 
制 单 “” 周 海 娟 








图 3-34 标记 当前 凭证 被 作废 


请 选择 其 证 期 间 : 





图 3-35 “凭证 期 间 选 择 ” 对 话 框 


_ 制 单 日 期 ”| 凭证 编号 | 制 单 人 | 删除 ?| 
2010-01-31 记 -0021 周 海 娟 : 


个 按 医 证 日 期 重 排 个 按 审 核 日 期 重 





人 


是 位 ) 否 如 





图 3-36 “作废 凭证 表 ” 对 话 杠 图 3-37 “提示 ”对 话 框 


步 又 9 单 击 “是 ”按钮 _sw |， 系 统 在 删除 指定 凭证 的 同时 ， 重 新 
按 顺 序 整 理 赁 证 号 。 如 果 所 删除 的 凭证 号 不 是 最 后 一 张 ， 整 理 凭 证 断 号 是 
非常 有 必要 的 。 

步骤 10 ”处理 结束 后 ， 关 闭 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 。 
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3.2.4 ”查询 凭证 


实际 上 我 们 在 前 面 已 经 讲 到 ， 在 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 中 就 可 以 查询 任 
证 。 下 面 的 查询 凭证 方法 是 用 户 经 常用 到 的 ， 因 为 它 没有 条 件 限制 。 

步 怠 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 ， 
“总 账 ”一 “凭证 ”一 “查询 赁 证 ”命令 ， 弹 出 “凭证 查询 ”对 话 杠 ， 可 
以 看 到 这 与 在 修改 凭证 时 进入 的 对 话 框 完全 相同 。 

步 又 2 输入 查询 条 件 ， 单 击 “辅助 条 件 ”按钮 ask |， 将 展开 如 
图 3-38 所 示 的 界面 。 用 户 可 以 在 其 中 设置 更 复杂 的 查询 条 件 。 








” 记 账 范围 
f 全 部 其 证 


其 证 标志 
人 全 部 


任 证 头 尾 内 容 
攒 证 类 别 

广 月 份 FE 可 和 
审核 期 | 一 
制 单 人 | | 出 的 
审核 人 本 会 计 主管 
厂 来 源 


























陨 育 寓 附 加 









































图 3-38 “和 凭证 查询 ”对 话 框 
步 又 3 例如 ， 将 “摘要 ”设置 为 “教育 费 附 加 ”， 设 置 完 毕 后 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 厂 |， 将 会 弹出 如 图 3-39 所 示 的 凭证 查询 结果 ， 列 表 
中 显示 所 有 摘要 中 包含 有 “教育 费 附 加 ”字样 的 凭证 。 
步骤 4 单 击 “确定 ” 按 钮 _ 柄 _ |， 或 者 双击 某 行 任 证 ， 将 会 弹出 
“ 记 账 凭证 ”对 话 框 ,该 对 话 框 与 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 基本 相同 。 
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[J] 已 审 核 0 张 [| 未 审核 2 张 他 项 证 号 排序 全 制 单 日 期 排序 














制 单 日 期 ” 括 证 编号 摘要 借方 金额 台 计 | 贷方 金额 合计 | 制 单 人 审核 人 系统 名 备注 审核 日 
2010-01-05| 记 - oo02 eT 
2010-1-31 | 记 - 0020 | 计 提 教育 费 附加 E92.04 ¥ 92.04 周 生 扣 
| 合计 旺 211.33 旦 211. 33 








图 3-39 ”和 凭证 查询 结果 
步 又 5 在 未 审核 、 未 记 账 状态 下 ， 用 户 也 可 以 在 此 处 修改 凭证 。 单 
击 工具 栏 中 的 “修改 ”按钮 区 鳝 |， 进 入 修改 状态 ， 按 照 需要 修改 凭证 内 
容 后 保存 即 可 。 
步骤 6 单 击 “退出 ”按钮 区 姬 |， | “ 记 账 赁 证 ”对 话 框 。 
步骤 7 单 击 “ 取 消 ”按钮 “到 消 |， 退出 凭证 查询 状态 


3.2.5 打印 凭证 





打印 凭证 是 每 个 月 结账 后 必须 要 进行 的 工作 。 一 般 情 况 下 ， 我 们 会 等 
到 所 有 和 凭证 都 审核 、 记 账 之 后 才 会 打印 凭证 并 进行 装订 。 

打印 凭证 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步 又 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 2 = 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “凭证 打印 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-40 所 示 的 “ 赁 
打印 ”对 话 框 。 

步 又 2 在 “期 间 范 围 ” 中 选择 要 打印 凭证 所 属 的 月 份 。 默 认为 当前 
登录 的 月 份 。 

步骤 3 ”在 “和 凭证 范 围 ”中 指定 要 打印 的 老 证 号 ， 如 不 指定 ， 将 会 打 
印 选 定 月 份 的 所 有 凭证 

步 又 4 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 开 始 打印 。 
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Ex 别人 让 区 四 
期 间 范 围 2010.01 wl2010.01 =| 个 
E 村 潭 疆 蜡 输入 十 证 号 范围 0:1,5, 7-9, 2) 














凭证 格式 


个 只 打印 符合 指定 格式 的 其 证 


三 全 所 选项 证 按 指 定格 式 打印 


六 金额 式 


个 数量 外 市 式 
制 单 人 人 已 记 赎 医 证 个 未 记 账 其 证 


套 打 设置 设置 打印 预 元 输出 取消 





图 3-40 “凭证 打印 ”对 话 框 


3.3 审核 凭证 与 取消 审核 


在 用 友 U872 的 账 务 处 理 过 程 中 ， 审 核 赁 证 是 非常 重要 、 也 是 必需 的 
一 步 。 前 面 所 填 制 的 赁 证， 必须 经 过 审核 ， 才 可 以 记 账 、 结 账 ， 才 能 真正 
完成 本 月 的 工作 。 

凭证 审核 人 员 要 具备 以 下 条 件 。 

口 有 审核 权限 。 由 于 账 套 主 管 拥有 一 个 账 套 的 全 部 权限 ， 因 此 也 有 审 
核 权 限 。 关 于 权限 的 进一步 设置 将 在 第 二 部 分 详细 讲解 ， 在 这 里 为 了 练习 
方便 ， 我 们 仅 设置 账 套 主管 。 

口 审核 人 与 制 单 人 (也 就 是 填 制 凭证 的 操作 员 ) 不 能 是 同一 个 人 。 
也 就 是 说 ， 一 个 账 套 至 少 要 设置 两 个 操作 员 才 能 正常 运行 。 








3.3.1 审核 凭证 


下 面 我 们 对 前 述 已 录入 2010 年 1 月 份 的 记 账 凭证 进行 审核 ， 以 备 
记 账 。 

首先 ， 要 以 另 一 个 操作 员 的 身份 重新 登录 001 账 套 。 我 们 在 第 2 章 中 
为 001 账 套 设置 了 两 个 操作 员 ， 并 且 全 部 为 账 套 主管 。 前 面 用 “0011 周 海 
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娟 ”的 身份 登录 系统 填 制 好 的 赁 证， 下 面 就 以 “0012 张和平 ”的 身份 登 
录 系 统 进行 审核 (登录 密码 为 456) 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 。 如 果 已 经 启动 ， 则 选择 “系统 ”菜单 中 
的 “ 重 注册 ”命令 ， 如 图 3-41 所 示 ; 或 者 单 击 工具 栏 中 的 “ 重 注册 ” 按 
钮 区 融 玉 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 















































系统 候 】 | 视图 WV) ”工具 人 TY | 帮助 0) 请 输入 您 要 搜索 的 功能 “| -| 用 友 ERP -SS 
重 注册 
工作 声明 》 
退出 











图 3-41 选择 “系统 ”菜单 下 的 “ 重 注册 ”命令 


步骤 2 ”依次 输入 操作 员 编 码 “0012” (或 者 “张和平 ”)、 密 码 
“456”、 选 择 账 套 “001”、 操 作 日 期 设 定 为 “2010-01-31”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 LE |]， 重 新 登录 企业 应 用 平台 。 此 时 可 以 看 到 窗口 下 方 的 状态 栏 中 
已 经 显示 当前 的 操作 员 为 “张和平 ” 吕 张 和 代 大 主管) 。 

步骤 3 ”在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
总账” 一 “和 凭证 ”一 “审核 任 证 ”命令 ， 弹 出 如 网 3-42 所 示 的 “凭证 
审核 ”之 一 一 一 设 定 查询 条 件 对 话 框 。 

UEIDA ERP-US ER 


系统 (8) ”视图 WW) 工具 上) 天 助 和 0 请 输入 您 要 搜索 的 功能 。 用 皮 ERP -内 
双重 注册 | 有 :退出 | 网 快 速 使 用 向 导 所 帮助 各 | 总 用 友 泛 程 服务 




























从 全 部 人 作废 其 证 


鞭 证 头 尾 内 容 
El Bg | 
个 月 从 [01 可 
审核 期 [| 和 自 一 
制 单 人 | 人 
审核 人 了 全 计 主 
厂 来 源 



































Sh 系统 服务 









沁 便 如 - 
FC 原 制度 ) :法 张和平 优 套 主管 ) 8 当 2010-01-31 15:39 ,用友 软 件 4006-800-588 





: 和 01) 云 海 商贸 2010 征 





图 3-42 “凭证 审核 ”之 一 一 一 设 定 查询 条 件 对 话 杠 
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步骤 4 设置 凭证 选择 条 件 。 单 击 “ 月 份 ” 单 选 按钮 售 月 从 ， 从 夸 
侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “2010. 01” 和 凭证 作为 本 次 审核 的 对 象 ， 其 他 选项 
为 空 。 

步骤 5 单 击 “确定 ”按钮 _ 厂 |， 进入 如 图 3-43 所 示 的 “凭证 审 
核 ” 之 二 一 一 所 选任 证 列表 对 话 杠 。 对 话 框 在 默认 情况 下 按 凭证 号 顺序 显 
示 1 月 份 的 所 有 凭证 


其 证 共 20 张 I 已 审核 0 张 未 审核 20 张 从 项 证 号 排序 个 制 单 日 期 排序 
制 单 日 期 借方 金额 合计 “贷方 金额 合计 

上 如 12 月 份 增值 税 周 可 可 
| 上 上 湛 12 月 份 城建 税 时 119. 29 ¥119.29 

应 收 天 地 科技 公司 货款 。 里 29,900.00 时 29, 900.00 

销售 UU 盘 冲 前 期 预收 账 癌 。 时 1, 700. 00 ¥1, 700.00 

收 到 天 地 科技 公司 货款 i 时 29, 900.00 。 星 29, 900.00 

| 公司 购买 办 公家 具 时 5, 500. 00 旺 5, 500.00 

购买 网 卡 一 批 星 3, 8B82.00 3,682.00 

购买 印花 税 ¥ 20.00 ¥20.00 

公司 支付 程控 电话 费 E354.00 ¥ 354.00 

提取 现金 ¥20,000.00  ¥20,000.00 

销售 部 报销 请 客 谋 寓 ¥2, 700.00 2, 700. 00 

王 总 报销 差 旅 帆 旦 3, 450. 00 ¥ 3, 450.00 

| 财务 报销 市 内 打车 费 ¥ 123.00 ¥ 123.00 

计 提 1 月 份 折旧 ¥ 3,556.25 旺 3, 556. 25 








2010-1-5 





Er 
详 汉 
| 记 - 
| 记 - 
| 
一 记 - 
| 记 - 
入 弄 
| 记 - 
| 记 - 
| 证 
证 汉 
| 记 - 
i 


对 有 照 式 审核 | ”取消 审核 确定 取消 





图 3-43 “凭证 审核 ”之 二 一 一 所 选任 证 列表 对 话 框 
步骤 6 审核 单 张 赁 证。 在 列表 中 双击 要 审核 的 第 一 张 凭证 (或 者 单 





击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 柄 |) ， 进 入 “和 攒 证 审核 ”之 三 一 一 “审核 插 证 ”对 
话 框 ， 单 击 工具 栏 中 的 “审核 ”按钮 加 攻 |， 当 前 赁 ee 
跳 至 下 张 凭证 。 单 击 工 具 栏 中 的 “上 张 凭 证 ”按钮 |， 第 一 张 赁 





如 图 3-44 所 示 。 我 们 可 以 看 到 凭证 下 方 的 “审核 ” mn ee 
姓名 。 单 击 “ 下 张 凭 证 ”按钮 BI， 可 以 对 后 面 的 凭证 一 张 张 进行 审核 。 
步骤 7 凭证 标 错 。 在 审核 过 程 中 ， 如 果 发 现 凭证 有 和 错误， 可 以 单 击 
工具 栏 中 的 “ 标 错 ” 按 钮 蔽 右 |， 当 前 凭证 的 左上 角 出 现 错误 标记 | 
弹出 如 图 3-45 所 示 的 “填写 凭证 错误 原因 ”对 话 框 。 在 该 对 话 框 中 输入 
凭证 错误 原因 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 雁 |。 当 制 单 人 员 改 错 后 ,在 
“审核 赁 证” 对话 框 中 再 次 单 击 工具 栏 中 的 “ 标 错 ” 按 钮 芒 蝇 引 ， 即 可 取 
消 错误 标记 。 
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净 件 区 ) 审核 EE) 查看 WD 工具 区 ) 和 玫 助 如 
号 | & $6 输出 .了 了 审核 区 束 村 省 的 也 流明 轿 各 查 网 本 下 


制 单 日 期 : 2010.01.05 审核 日 期 : 2010.01.31 
科目 名 称 





上 巍 12 月 份 增值 税 


192 





| 上 问 12 月 份 增值 税 
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人 人 




















上 全 | [IE 区 
制 单 ” 周 海 娟 





图 3-44 “和 审核 凭证 ”对 话 框 

提示 : 已 审核 的 凭证 不 能 标 填写 其 证 错误 原因 
错 。 在 审核 状态 下 ， 不 允许 修改 、 所 和 意志 于 重 丰 对 - 
删除 赁 证。 如 果 发 现任 证 有 误 ， 要 
退出 审 核 状态 ， 返回 “ 填 制 凭证 ” 


对 话 框 进行 修改 。 
、 4 内 容 不 大 于 265 个 字符 
步骤 8 成 批 审核 爷 证 。 一 张 确定 | 





张 审核 凭证 很 费时 ， 用 户 可 以 同时 
市 核 一 批 赁 证 ， 选 择 “ 审 核 ” 菜单 “2 
下 的 “成 批 审核 凭证 ”命令 ,系统 开 始 自动 审核 所 有 选 定 的 、 未 经 审核 的 
凭证 。 审 核 完成 后 ， 弹 出 如 图 3-46 所 示 的 提示 对 话 框 。 





标 错 / 职 消 





图 3-46 ”提示 对 话 框 
步骤 9 单 击 “确定 ”按钮 _ 厂 |， 返回 “凭证 审核 ”对 话 框 。 
时 ， 除 已 标 错 的 赁 证 外 ， 所 有 指定 凭证 均 已 被 审核 。 
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步 又 10 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 涡 |， 返回 凭 证 列表 对 话 框 。 
步 又 11 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ 整 |， 退 出 审核 凭证 状态 。 


3.3.2 取消 审核 


经 审核 的 凭证 不 可 以 再 行 修改 。 如 果 在 记 账 、 结 账 前 又 发 现 了 错误 ， 
必须 进行 修改 ， 就 需要 先行 取消 审核 。 取 消 审核 遵循 “ 谁 审 核 谁 取消 ”的 
原则 ， 其 他 人 没有 取消 审核 的 权利 。 

取消 审核 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 首先 确保 是 以 审核 人 的 身份 登录 的 ， 否 则 应 重新 注册 登录 企 
业 应 用 平台 。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “审核 凭证 ”命令 ， 弹 出 “凭证 审核 ”之 一 一 一 设 
定 查询 条 件 对 话 框 〈( 见 图 3-42) 。 

步骤 3 ”选择 需要 取消 审核 的 凭证 所 在 的 “月 份 ”。 用 户 也 可 以 根据 
实际 情况 设 定 其 他 条 件 。 

步 台 4 单 击 “确定 ”按钮 、 柄 |， 弹出 “和 凭证 审核 ”之 二 一 一 所 
选任 证 列表 对 话 框 。 

步 又 5 ”从 凭证 列表 中 双击 打算 取消 审核 的 凭证 ， 弹 出 “审核 凭证 ” 
对 话 框 。 

步骤 6 单 击 工具 栏 中 的 “取消 ”按钮 区 一 |， 即 可 取消 对 该 张 凭证 
的 审核 。 如 果 选 择 “审核 ”菜单 下 的 “成 批 取消 审核 ”命令 ， 则 可 一 次 
性 取消 对 所 选 定 的 所 有 凭证 的 审核 。 

步骤 7 依次 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 融和 “取消 ”按钮 _ 叉 |， 退 出 
取消 审核 状态 。 








3.4 ”出纳 签字 


由 于 我 们 在 基础 设置 中 设 定 了 “出 纳 凭证 必须 经 由 出 纳 签字 ”( 如 果 
忘记 了 ， 不 妨 再 通过 另 一 条 途径 ， 选 择 “业务 工作 ”-“ 财 务 会 计 ”-， 
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“总 账 ” 一 “设置 ”一 “选项 ”一 “权限 ”命令 来 复习 一 下 ) ， 因 此 对 于 
这 个 套 账 来 说 ， 在 进行 记 账 前 ， 几 是 与 现金 收文 有 关 的 出 纳 任 证， 必须 由 
出 纳 签 字 。 

提示 : 与 审核 凭证 不 同 ， 对 于 某 个 账 套 来 说 ， 出 纳 签字 并 不 是 必需 的 
程序 ， 如 果 没 有 事先 设置 一 定 要 经 出 纳 签 字 ， 也 可 以 不 签 。 签 字 人 一 定 要 
有 出 纳 签字 的 权限 ， 但 不 一 定 非 要 被 设 定 为 “出 纳 ” 这 个 角色 的 操作 员 ， 
账 套 主管 、 有 权限 的 审核 人 等 都 可 以 充当 出 纳 签字 的 角色 。 另 外 ， 执 行 出 
纳 签字 的 人 可 以 与 制 单 人 或 审核 人 是 同一 人 。 这 比 审核 人 的 限制 要 小 


民 多 。 
3.4.1 指定 会 计 科 目 


一 般 情 况 下 ,“ 现 金 "”“ 银 行 存款 ”“ 其 他 货币 资金 ”三 个 科目 是 与 现 
金 相 关 的 科目 ， 也 是 出 纳 的 专 管 科目 。 

指定 会 计 科 目 就 是 指定 出 纳 的 专 管 科目 。 只 有 指定 科目 后 ， 才 能 执行 
出 纳 签 字 ， 从 而 实现 现金 、 银 行 存款 管理 的 保密 性 ， 才 能 查看 现金 、 银 行 
存款 日 记 账 。 

提示 : 在 指定 会 计 科 目 之 前 ， 用 户 应 该 先 将 “现金 ”和 “银行 存款 ” 
两 个 科目 设 定 为 “上 日记 账 ” (关于 如 何 设置 ， 在 前 面 的 设置 会 计 科 目 时 已 
经 讲 过 )。 否 则 ， 在 指定 会 计 科目 时 ， 系 统 也 会 自动 设置 “日 记 账 ”, 

下 面 我 们 将 001 账 套 的 “现金 ”和 “银行 存款 ”两 个 会 计 科目 指定 为 
出 纳 专 管 科 目 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步骤 1 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“财务 ”一 “会 计 科目 ”命令 ， 打开 “会 计 科 目 ” 窗 口 。 

步 又 2 从 “编辑 ”表单 中 选择 “指定 科目 ”命令 ,弹出 “指定 科 
目 ” 对 话 框 ， 如 图 3-47 所 示 。 

步骤 3 在 科目 类 型 列表 中 单 击 “ 现 金 科目 ” 单 选 按钮 BE 和 上 。 

步骤 4 在 “ 待 选 科目 ”列表 中 选中 “1001 现金 ”。 

步骤 5 单 击 向 右 箭头 按钮 |， “1001 现金 ”科目 即 出 现在 “已 选 
科目 ”列表 中 ， 结 果 如 图 3-48 所 示 。 


\ 
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增加 
复制 Ctrl+I 
成 批复 制 





| 区 
Ji1e1 Bem 司 


电 








说 明 
| 
| es be 余额 方向 ) 为 ' 借方 的 科目 可 被 指定 为 现金 科 







目 或 银行 科目 。 
2. 衬 指定 为 现金 /由 行 科目 的 会 计 科目 可 以 查询 现金 日 记 账 、 银 
行 日 记 账 及 资金 日 报 。 












确定 取消 





着 现金 科目 
个 银行 科目 


个 现金 流量 科目 











二 只 有 科目 性 质 ( 余额 方向 ) 为 ' 卉 方 ' 的 科目 可 被 指定 为 现金 科 
目 或 银行 科目 。 


2. 被 指定 为 现金/ 银行 科目 的 会 计 笠 目 可 以 查询 现金 日 记 账 、 银 
行 日 记 账 及 资金 日 报 。 






































图 3-48 指定 现金 科目 
步骤 6 指定 银行 科目 。 在 科目 类 型 列表 中 单 击 “银行 科目 ” 单 选 按 


步骤 7 在 “ 待 选 科目 ”列表 中 选中 “1002 银行 存款 ”。 

步 又 8 单 击 向 右 箭头 按钮 |，“1002 银行 存款 ”科目 即 出 现在 
“已 选 科目 ”列表 中 。 

步 又 9 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _“ 柄 |， 退出 “指定 科目 ” 
对 话 框 。 

步骤 10 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 是 |， 关闭 “会 计 科 目 ” 
窗口 。 
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提示 : 被 指定 为 “现金 科目 ”“ 银 行 科 目 ” 的 会 计 科 目 不 能 删除 。 如 
果 想 删除 ， 必 须 先 取 消 指定 。 


3.4.2 执行 出 纳 签字 


会 计 科目 指定 完毕 后 ， 就 可 以 进行 出 纳 签字 了 。 下 面 我 们 就 以 “0012 
张和平 ”的 身份 进行 出 纳 签字 。 因 为 张和平 也 是 账 套 主管 ， 拥 有 出 纳 签字 
的 权限 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步骤 1 如 果 现 金 没有 处 在 企业 应 用 平台 环境 ,那么 以 “0012 张 和 
平 ”为 操作 员 登 录 001 账 套 ， 日 期 设 定 为 2010-01-31， 保 证 已 正确 指定 会 
计 科 目 。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “出 纳 签字 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-49 所 示 的 “出 纳 
签字 ”一 一 设置 查询 条 件 对 话 框 。 





质证 标志 
人 全 部 
贰 证 头 尾 内 容 
| 插 证 类 别 








上 月 翰 


审核 日 期 
制 单 人 
审核 人 
「 来源 

















图 349 “出 纳 签字 ”一 一 设置 查询 条 件 对 话 框 

步骤 3 设置 需要 签字 凭证 的 选择 条 件 。 单 击 “月 份 ” 单 选 按 钮 ， 从 
右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “2010.01”, 设 定 对 1 月份 的 作证 进行 出 纳 
签字 。 

步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 本 |， 弹出 如 图 3-50 所 示 的 “出 纳 签 
字 ” 一 一 和 凭证 列表 对 话 框 。 

步骤 5 单 击 “确定 ”按钮 “ 柄 |， 弹 出 “和 凭证 签字 ”对 话 框 ， 其 
中 显示 的 是 第 一 张 赁 证。 

步骤 6 单 击 工具 栏 中 的 “签字 ”按钮 区 舍 |， 和 凭证 下 方 的 “出 纳 ” 
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恬 证 共 12 张 [J 已 签字 0 张 品 未 答 宇 12 张 从 项 证 号 排序 全 制 单 日 期 排序 

制 单 日 期 | 其 证 编号 摘要 借方 全 额 台 计 | 贷方 金额 合计 中 系统 名 审核 日 
2010-1-5 | 记 - 0001 ep 和 
“2010-1-5 | 记 - 0002 | 上缴 12 月 份 城建 税 及 附 力 E119. 29 旦 119. 29 
2010-1-18 | 记 - 0005 | 收 到 天 地 科技 公司 货款 旦 29,900.00 时 29,900.00 
2010-1-18 | 记 - 0006 | 公司 购买 办 公家 具 ¥5, 500. 00 ¥¥5, 500. 00 
2010-1-25 | 记 - 0008 “| 购买 印花 税 E20.00 20.00 
2010-1-25 | 记 - 0009 | 公司 支付 程控 电话 费 旦 354. 00 旦 354.00 
2010-1-25 | 记 - 0010 | 提取 现 全 时 20,000.00 时 20,000.00 
2010-1-25 | 记 - 0011 | 销 上 售 部 报销 请 客 饭 响 ¥2, 700.00 ¥2,700.00 
2010-1-31 | 记 - 0012 | 王 总 报销 差 旅 幅 ¥3,450.00 旺 3, 450. 00 
2010-1-31 | 记 - 0013 “财务 报销 市 内 打车 费 旦 123.00 ¥ 123.00 
2010-1-31 | 记 - 0016 “收回 东方 三 星 公司 所 下 E180,000.00  ¥180,000.00 
2010-1-31 | 记 - 0017 | 银行 发 放 员 工 工资 ¥54,000.00 时 ¥54,000.00 






































图 3-50 “出 纳 签字” 一 一 凭证 列表 对 话 框 
栏 处 就 会 显示 当前 操作 员 的 姓名 ， 表 示 这 张 赁 证 出 纳 员 已 签字 。 若 想 取消 
签字 ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 “型 | 即 可 。 

步骤 7 从 “出 纳 ” Ce “成 批 出 纳 签 字 ” 命 令 ， 可 以 对 剩 下 
的 凭证 一 次 性 全 部 完成 签字 结果 提示 信息 对 话 框 如 图 3-51 所 示 。 











图 3-51 ”签字 结果 信息 提示 对 话 框 
提示 ; 从 “出 纳 ”菜单 中 选择 “成 批 取消 签字 ”命令 ， 可 以 对 选 定 
凭证 成 批 取 消 签字 。 
步 台 8 单 击 “确定 ”按钮 _ 雁 |， 退 出 对 话 框 。 
a 所 有 凭证 均 完 成 签字 后 ,， 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 名 |， 
“凭证 签字 ”对 话 框 。 
步 双 10 单 击 签字 凭证 列表 右 下 角 的 “取消 ”按钮 _ 联 _ |， 结束 出 
纳 签字 过 程 。 
提示 : 


e 已 经 由 出 纳 签字 的 凭证 不 能 直接 被 修改 、 删 除 ， 只 有 在 取消 签字 
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后 才能 进行 删改 操作 。 

。 取消 签字 只 能 由 出 纳 自己 进行 。 

。 用 户 可 根据 实际 需要 决定 是 否 要 对 出 纳 赁 证 进行 出 纳 签字 管理 ， 
若 不 需要 此 功能 ， 可 在 “选项 ”中 取消 “出 纳 赁 证 必须 经 由 出 纳 签字 ” 
的 设置 。 


3.$ 记 账 


所 谓 记 账 ， 就 是 登录 账 敌 的 过 程 ， 通 常 也 叫 登 账 或 过 账 。 用 户 只 要 正 
确 地 完成 了 以 下 工作 ， 系 统 就 会 自动 、 准 确 地 完成 记 账 工 作 。 

口 保证 所 有 凭证 均 已 正确 录入 。 

口 保证 所 有 凭证 均 已 审核 。 

口 如 果 已 设 定 需要 出 纳 签 字 ， 则 保证 所 有 与 出 纳 相 关 的 凭证 均 已 
签字 。 

口 建 账 后 首 个 月 份 记 账 时 ， 要 保证 期 初 余额 录入 已 试 算 平 衡 。 

口 如 果 不 是 首 个 月 份 记 账 ， 要 保证 上 个 月 末 已 经 结 过 账 。 

前 4 项 我 们 在 前 面 已 经 学 过 ， 相 信 大 家 不 会 陌生 的 。 至 于 最 后 一 项 结 
账 ， 我 们 马上 就 会 学 到 了 。 在 这 里 并 不 会 影响 我 们 首次 记 账 。 

在 用 友 U872 中 ， 凡 是 有 记 账 权限 的 操作 员 均 可 以 记 账 ， 也 可 与 制 单 
人 或 者 审核 人 、 签 字 出 纳 是 同一 人 。 因 为 账 套 主 管 拥有 所 有 权限 ， 所 以 也 
可 以 记 账 。 

在 账 套 001 中 ， 我 们 对 操作 员 是 
单 ,“0012 张和平 ”负责 审核 、 出 纳 
将 已 审核 并 签字 的 1 月 份 凭证 记 账 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 “0012 张和平 ”的 身份 登录 001 账 
套 ， 登 录 时 间 为 2010-01-31。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
总账” 一 “和 凭证” 一“ 记 账 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-52 所 示 的 “ 记 账 ”对 
话 框 。 


慌 











这 样 规 定 的 , “0011 周 海 娟 ”负责 制 
签字 以 及 记 账 和 结账 工作 。 下 面 我 们 
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- 记 账 选择 
六 2010.01 月 份 作证 


| 未 ia 账 区 证 | 


120 











图 3-52 “ 记 账 ”对 话 框 

步骤 3 ”选择 记 账 范围 。 保 证 左上 角 的 “2010.01 月 份 任 证 ” 单 选 按 
钮 FooNS 古 被 选中 ， 单 击 “ 全 选 ”按钮 “对 |， 期 间 为 “2010.01” 记 
录 的 “ 记 账 范围 ”内 显示 的 :aa ， 表 示 1 月 份 1 至 20 号 凭证 全 部 被 
选中 。 

步骤 4 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 _ 训 |， 弹出 如 图 3-53 所 示 的 “期 初试 
算 平衡 表 ” 对 话 框 ， 系 统 自 动 检查 初期 余额 是 否 平衡 ， 如 果 不 平衡 ， 则 不 
能 记 账 。 


资产 = 上 异 389, B02.73 = 货 206,863.83 
成 本 = 平 = 贷 182,939.10 


人 





合计 = 借 389, 602.73 计 = 贷 389, 602.73 


斌 算 结 果 平 衡 





图 3-53 “期 初试 算 平衡 表 ” 对 话 框 
提示 : 只 有 在 建 账 后 第 一 次 记 账 时 ， 才 会 提示 期 初 余 额 平衡 与 否 这 一 
问题 。 若 期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 系 统 将 不 允许 记 账 。 需 要 返回 到 设置 期 初 
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余额 对 话 框 中 调整 期 初 余额 直到 平衡 。 首 次 记 账 成 功 后 ， 以 后 再 记 账 时 ， 
这 个 对 话 框 就 不 会 再 出 现 了 。 





步骤 5 ” 当 试 算 结果 平衡 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “本 |， 系统 开始 自 
动 记 账 。 
步骤 6 记 账 结束 后 ， 将 会 弹出 一 个 提示 对 话 框 ， 如 图 3-54 所 示 。 








全 2010.01 月 份 医 证 








括 证 张 数 : 20 


科目 名 和 外币 名 和 数量 单位 一 一 记 et 








现金 20.000.00 293.00 
| 银行 存款 | | | 189,900.00 | 72,530.17| 
应 收 账 款 | | | 29,900.00 189,900.00 
| 东方 三 星 公司 | | | | 150,000.00 | 
| 天 地 科技 公司 | | | 29,900.00 29,900.00| 
| 预付 账 款 Ee | 3,682,00 | 





| 海天 商贸 公司 a | | 3,582.00| 
3,6582.00 18,960,.00 

5,400.00 

5,000.00 


Annmn| 工 
» 











图 3-54 系统 自动 开始 记 账 ， 并 在 结束 时 弹出 提示 对 话 杠 
步骤 7 单 击 “确定 ”按钮 “ 柄 |， 退 出 提示 对 话 框 。 


步骤 8 单 击 “ 记 账 ” 对 话 框 中 的 “退出 ”按钮 已 人 |， 完 成 记 账 
工作 。 


3.6 期 未 损 巷 结 转 


用 友 U872 可 以 自动 进行 损益 绪 转 ， 并 生成 相应 的 记 账 凭证 。 只 要 和 凭 
证 没有 录入 错误 ， 绪 转 结果 就 会 百 分 百 准确 。 


3.6.1 期 末 损 益 定义 





在 进行 损益 结 转 之 前 ， 我 们 首先 需要 进行 一 些 基础 的 设置 工作 。 不 
过 ， 这 项 工作 并 不 是 经 常 性 的 ,一般 只 需要 在 建 账 后 首次 进行 损益 结 转 之 
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前 定义 一 次 ， 以 后 只 要 损益 类 科目 没有 增加 ， 就 无 需 再 定义 。 

下 面 我 们 为 账 套 001 进行 期 末 损 益 定 义 ， 任 何 一 个 有 权限 的 操作 员 都 
可 以 进行 这 项 工作 。 

进行 期 末 损 益 定义 的 具体 操作 方法 如 下 。 

步骤 1 在 企业 应 用 平台 环境 下 ， 为 了 保持 制 单 人 的 一 致 性 ， 我 们 以 
“0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 账 套 001， 日 期 仍 为 2010-01-31 。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “期 林 ” 一 “转账 定义 ”一 “期 间 损益 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-55 
所 示 的 “期 间 损益 结 转 设置 ”对 话 框 。 


期 间 损益 结 转 设 置 





插 证 类 别 | 记 记 账 其 证 | 本 年 利润 科目 ee 


损益 科目 编号 损益 科目 名 称 损益 科目 账 类 | 本 年 利润 科目 编码 | 本 年 利润 科目 名 称 本 年 利润 科目 账 类 | 全 
5101 | 主 营业 务 收入 | 

5102 其 地 业 劳 收 六 

S201 | 投资 收益 
5203 [HE 收入 
5301 | 营业 外 收入 
S401 主 营业 劳 成 本 
5402 | 主 营业 劳 税金 及 附加 
S405 | 

550101 

S50102 

550103 





S50104 
550105 | 
SSninR 业 芝 招待 费 





每 个 损益 科目 的 期 未 作客 将 结 转 到 与 其 同一 行 的 示 年 利润 科目 中 . 若 损 花 科 目 与 之 对 应 的 本 年 利润 科目 都 有 辅助 核算 ,那么 两 个 科目 的 畏 
助 账 关 必 纪 相 同 。 损 薄 科 目 为 空 的 期 本 损益 纤 转 将 不 参与 








图 3-55 “期 间 损 益 结 转 设置 ”对 话 框 
步骤 3 在 “期 间 损益 结 转 设置 ”对 话 框 的 “本 年 利润 科目 ”文本 框 
中 直接 输入 “本 年 利润 ”的 科目 编号 “3131”, 或 者 单 击 “参照 ”按钮 
沁 ， 从 如 图 3-56 所 示 的 “科目 参照 ”对 话 框 中 选择 “权益 ”类 下 的 
“3131 本 年 利润 ”后 退出 对 话 框 。 
步骤 4 指定 好 “本 年 利润 科目 ”后 ,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |， 


完成 设置 。 
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上 会 计 电 算 化 
| 从 入 门 到 精通 (升级 版 ) AN 





模糊 匹配 定位 : 
六 包 


全 | | _ 扩 榨 村 型 显示 





确定 
常用 
编辑 
职 消 





三 个 人 往来 厂 供应 商 往 来 厂 项 目 核算 厂 数量 核算 厂 日 记 账 |w 非 封 存 
厂 客户 往来 厂 部 门 核算 厂 外 币 核算 厂 末 略 科目 厂 银行 账 过滤 





图 3-56 “科目 参照 ”对 话 框 
提示 : 如 果 在 以 后 的 月 份 ， 增 加 了 新 的 损益 类 科目 ， 例 如 ， 在 “营业 
费用 ”下 新 增 了 明细 “广告 费 ”， 那么 在 结 转 损 益 前 必须 要 重新 进行 损益 
定义 工作 ， 指 定 新 增 的 科目 “营业 费用 一 一 广告 费 ” 也 结 转 到 “3131 本 
年 利润 ”之 中 。 


3.6.2 ”进行 期 末 损 益 结 转 


期 末 损 益 定义 完成 后 ， 就 可 以 进行 期 末 损 益 结 转 了 ， 这 是 一 项 每 月 都 
要 进行 的 工作 。 在 进行 损益 结 转 之 前 ， 用 户 要 保证 下 列 工作 已 完成 。 

口 新 增 的 损益 类 科目 已 重新 定义 结 转 。 

口 结 转 之 前 所 有 日 常 凭证 都 已 记 账 。 

下 面 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 ， 对 账 套 001 的 1 月 份 任 证 进行 
损益 结 转 操作 。 

步 又 1 在 企业 应 用 平台 环境 下 ， 为 了 保持 制 单 人 的 一 致 性 ， 我 们 要 
保证 以 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 账 套 001 ， 日 期 仍 为 2010-01-31。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 弹 出 “转账 生成 ”对 话 框 。 

步骤 3 在 结 转 方式 中 单 击 “期 间 损益 结 转 ” 单 选 按钮 # 期 本 损益 结 转 ， 
右 侧 列 表 中 显示 所 有 已 定义 好 结 转 方向 的 损益 类 科目 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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个 自 定 尺 转账 
5101 主 营 : 3131 
个 对 应 结 转 .| 15102 3131 











5201 3131 
个 自 定 余 比例 结 转 | | 5203 3131 
5301 1 3131 
个 销售 成 本 结 转 | 5401 主 芝 4 3131 

















Es | 5405 其 地 3131 
550101 3131 
全 汇 免 损 益 结 转 | | 550102 3131 
550103 3131 
从 期 间 损益 结 转 | | 550104 | 通 ; 3131 
550105 i 3131 
个 费用 捧 销 与 预 提 :| 鸭 




















润 
泣 

泣 

泪 

泣 

泣 

5402 主 营 3131 润 

广 售 价 计划 价 ) 销 售 成 洒 
润 

泣 

润 

润 

泪 


厂 按 科目 + 辅助 核算 + 自 定义 项 展开 





图 3-57 “转账 生成 ”对 话 框 

步骤 4 从 “ 结 转 月 份 ” 下 拉 列 表 框 中 选中 要 结 转 的 月 份 “2010. 01” 
结 转 月 份 ui “| 。 

步骤 5 ”从 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “收入 ”站 耳 晴 |， 对话 
框 中 的 列表 将 显示 所 有 收入 类 科目 。 

提示 : 如 果 选 择 的 “类 型 ”为 “全 部 "， 将 只 会 生成 一 张 结 转 赁 证 ， 
如 果 是 亏损 ， 则 将 总 额 结 至 “本 年 利润 ”的 借方 ， 盈 利 则 结 至 贷方 。 在 这 
里 ， 我 们 把 收入 结 至 本 年 利润 贷方 ， 支 出 结 至 借方 ， 就 会 分 别 生 成 两 张 结 
转 凭证 ， 其 结果 会 更 加 符合 结 转 的 要 求 。 


步骤 6 单 击 “ 全 选 ”按钮 “ 鳃 |， 将 列表 中 的 收入 类 科目 全 部 
选中 8 

步骤 7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 太 |， 将 自动 进行 收入 类 科目 的 损益 结 
转 ， 生 成 如 图 3-58 所 示 的 记 账 凭证 。 

步骤 8 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 贺 ， 凭 证 左上 角 将 显示 “已 生 
成 ”字样 LEse ]。 保 存 新 生成 的 凭证 这 个 步 又 很 重要 ， 必 不 可 少 。 

步骤 9 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 一 上 |， 关 闭 “ 转 账 ” 对 话 框 
( 见 图 3-58)， 同 时 返回 “转账 生成 ”对 话 框 。 

步 又 10 从 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “支出 ” 闸 天 量 -] ， 在 对 
话 框 的 右 侧 列表 中 将 显示 所 有 成 本 费用 类 科目 。 
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从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





文件 四 ”编辑 查看 ”工具 CD) 必 助 了 | 有 
怠 忆 虽 输 出 回 器 加 i :5 椭 分 池 出 分 可 流量 萎 各 和 4 


记 账 凭证 
记 字 制 单 日 期 : 2010.01.31 审核 日 期 : 
科目 名 称 











摘要 
期 间 损益 结 转 本 年 利润 





期 间 损 痊 结 转 主 营业 务 收 入 


















































个 夫 
于] 到 | 区 可 
制 单 “局 海 娟 




















图 3-$8” 记 账 赁 证 


步骤 11 依次 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 “ 鱼 | 和 “确定 ”按钮 _ 柄 |， 弹 
出 如 图 3-59 所 示 的 提示 对 话 框 。 


2 2010.01 月 之 前 有 未 记 账 项 证 , 是 否 继 续 结 转 ? 





图 3-59 ”提示 对 话 框 
步骤 12 出 现 提示 对 话 框 ， 是 因为 前 述 生 成 的 收入 类 结 转 凭证 还 未 记 
账 导 致 的 。 单 击 “ 是 ”按钮 “是 “| 继续 结 转 ， 将 生成 支出 类 结 转 的 记 账 
凭证 。 
步骤 13 将 记 账 凭证 进行 保存 后 ， 退 出 “转账 ”对 话 框 。 
步骤 14 单 击 “ 转 账 生成 ”对 话 框 中 的 “取消 ”按钮 _ 叉 |， 结 
损益 结 转 过 程 。 


3.6.3 ” 结 转 凭证 的 处 理 


对 于 新 生成 的 结 转 赁 证 ， 需 要 和 手动 录入 的 凭证 一 样 进行 审核 ， 并 进 
行 记 账 处 理 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
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步骤 1 首先 以 操作 员 “0012 张和平 ”的 身份 重新 登录 001 账 套 。 因 
为 审核 人 与 制 单 人 不 能 是 同一 人 。 

步骤 2 ”双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “和 凭证 ”一 “审核 任 
证 ”命令 ,对 新 生成 的 两 张 凭 证 进行 审核 。 

提示 : 因为 损益 结 转生 成 的 凭证 与 银行 存款 和 现金 出 纳 科目 无 关 ， 所 
以 无 需 进行 出 纳 签 字 。 

步骤 3 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “全 证 ”一 “ 记 账 ” 
命令 ， 对 这 两 张 凭证 进行 记 账 操作 。 

至 此 ，001 账 套 1 月 份 的 基础 账 务 处 理 都 已 完成 。 用 户 可 以 结账 了 。 





3.7 月 未 对 账 与 结账 


会 计 电 算 化 之 后 ， 对 账 和 结账 变 得 十 分 简单 ， 甚 至 可 以 不 单独 做 对 账 
工作 。 这 是 因为 在 录入 攒 证 、 记 账 过 程 中 系统 已 经 自动 进行 了 各 种 钩 稽 关 
系 的 平衡 ， 并 且 在 真正 结账 时 ， 系 统 也 会 先 自动 进行 对 账 和 试 算 平衡 。 

但 每 个 月 月 末 结 账 则 是 必须 进行 的 操作 ,否则 下 个 月 就 不 允许 记 
账 了 。 


3.7.1 期 末 对 账 


在 记 账 后 结账 前 ， 用 户 可 以 进行 期 末 对 账 和 试 算 平衡 ， 以 检验 记 账 的 
正确 性 ， 以 备 结账 。 

对 账 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 在 企业 应 用 平台 环境 中 的 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双 
击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “对 账 ” 人 命令， 弹出 如 
图 3-60 所 示 的 “对 账 ” 对 话 框 。 

步骤 2 ”在 需要 对 账 的 月 份 “2010.01” 右 侧 所 对 应 的 “是 和 否 对 账 ” 





按钮 国 融 |， 系 统 自 动 开 始 对 账 。 对 账 结 束 后 ， 在 “对 账 结 果 ” 栏 中 显示 
对 账 结 正确 |， 


55 |p 


会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





| | Se 


fw 检查 科目 档案 辅助 项 与 账 荔 数据 的 一 致 性 
”选择 核对 内 容 ， 和 
[总账 与 明 骨 账 月 份 导 账 日 期 | 于 账 结 果 | 是 百 结 账 | 是 否 对 帐 | 





| 总 账 与 辅助 账 


[vy 辅助 账 与 明 蜂 账 














图 3-60 “对 账 ” 对 话 框 


步 又 3 单 击 工具 栏 中 的 “ 试 算 ”按钮 匿 i 熏 |， 系 统 自动 检查 所 选 月 
份 的 借贷 方 发 生 是 否 平衡 ， 试 算 结 果 如 图 3-61 所 示 。 


2z2010.01 试 工 平 汗 表 


资产 = 借 338, 263.31 = 上代 213,299.88 


成 本 = 平 = 入 124,963.43 


= 第 





合计 = 借 338, 263.31 


计 = 仿 338, 263.31 
试管 结果 平衡 





图 3-61 2010 年 1 月 的 试 算 平衡 表 
步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 _ 秦 |， 退 出 试 算 平衡 表 对 话 框 。 
步 台 5 单 击 “退出 ”按钮 区 如 |， 结 束 对 账 过 程 。 


3.7.2 期 末 结 账 





结账 只 能 每 月 进行 一 次 。 已 结账 月 份 不 能 再 填 制 凭证 。 
记 账 对 账 后 ， 用 户 就 可 以 进行 某 一 会 计 期 间 的 最 后 一 项 工作 一 一 结 
账 。 只 有 经 过 本 期 结账 ， 才 能 进行 下 期 记 账 结账 。 如 果 茶 个 月 月 末 没 有 结 
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账 ， 那 么 下 个 月 虽然 仍 可 以 录入 凭证 ， 但 不 允许 记 账 。 

下 面 用 “0012 张和平 ”的 身份 登录 并 执行 结账 操作 。 结 账 的 具体 操 
作 步 又 如 下 。 

步 又 1 首先 保证 所 有 凭证 均 已 记 账 ， 包 括 系 统 自 动 生成 的 损益 结 转 
和 凭证， 并 且 本 月 对 账 正确 。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
总账” 一 “期 末 ” 一 “结账 ”命令 ， 弹 出 如 图 3-62 所 示 的 “结账 ”向 
导 之 一 一 一 开始 结账 对 话 框 。 





月 份 是 天 结账 待 结账 月 份 : 2010 年 01 月 
NE “二 


2010.02 
2010.03 
2010,04 
2010.05 《2 ) 还 有 未 记 账 项 证 的 月 份 不 能 结账 。 
2010.06 

2010.07 

2010.08 C33 每 月 对 账 正 确 后 才能 结账 。 





( 1) 已 经 结账 的 月 份 不 能 再 填 制 非 调整 二 证 。 





2010.09 
2010.10 SE 
2010,11 《4) 年 底 结 账 时 先进 行 数据 备份 后 再 结账 。 


2010.12 








图 3-62 “结账 ”向 导 之 一 一 一 开始 结账 对 话 框 
步骤 3 选择 要 结账 的 月 份 “2010.01”, 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 
党， 进入 如 图 3-63 所 示 的 “结账 ” 问 导 之 二 一 一 核对 账 竹 对 话 框 。 





核对 2010 年 01 月 账 短 
核对 总 账 与 明细 账 


核对 总 账 与 辅助 账 


i 核对 辅助 账 与 明 兽 账 


月 度 工作 报 党 








图 3-63 “结账 ”向 导 之 二 一 一 核对 账 笑 对 话 框 
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步骤 4 单 击 “对 账 ” 按 钮 区 下， 系统 开始 自动 对 账 。 


步骤 5 ”对 账 结束 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 匠 瑟 要， 弹出 如 图 3- 64 


所 示 的 “结账 ” 癌 导 之 三 一 一 月 度 工 作 报告 对 话 框 。 如 果 结 转 有 问题 、 试 
算 不 平衡 ， 都 会 在 该 报告 中 显示 出 来 。 











2010 年 01 月 工作 报告 
站 洛 F | 
SE ele .| 本 月 损益 类 未 结 转 为 堆 的 一 级 科目 
| 无 
核对 账簿 

¥ | i 
,| 本 月 账面 试 算 平生 

六 | 资产 = 借 338263.31 负债 = 从 213299.88 
3 A EI | 成 本 = 平 0.00 椒 益 = 贷 1249563.43 
完成 结账 
?4 338263.31 = 贷 
讨 首 结果 平 御 


338263,31 





打印 月 度 工 作 报告 





图 3-64 “结账 ”向 导 之 三 一 一 月 度 工作 报告 对 话 框 


步骤 6 单 填 “下 一 步 ” 按 钮 FE 本 可 ， 弹 出 如 图 3-65 所 示 的 “结账 ” 


向 导 之 四 一 一 完成 结账 对 话 框 ， 提 示 是 否 所 有 工作 都 已 符合 结账 的 要 求 。 








开始 结账 


核对 账簿 


Se 月 度 工 作 报告 
0 


2010 年 01 月 ”工作 检查 完成 ,可 以 结账 。 为 了 防止 数据 因 意 外 情况 丢失 或 遭 到 破 
坏 ， 请 您 做 好 会 计 档 案 备份 工作 。 


完成 结账 
二 





图 3-65 “结账 ”向 导 之 四 一 一 完成 结账 对 话 框 


步骤 7 当 提 示 框 中 出 现 “ 可 以 结账 ”的 字样 后 ， 单 击 “ 结 账 ” 按 钮 


]， 结 账 完毕 。 





提示 : 如 果 提 示 框 中 显示 工作 检查 未 通过 ， 则 不 可 进行 结账 。 用 户 必 
须要 把 所 有 错误 修正 、 未 完工 作 完成 之 后 才能 结账 。 
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3.8 反 记 反 结 操作 


账 务 处 理 过 程 出 现 错误 、 遗 漏 总 是 在 所 难免 的 。 在 传统 的 手工 记 账 过 
程 中 ， 如 果 已 经 结账 ， 通 常 就 只 能 在 下 个 月 进行 冲销 或 补 记 处 理 了 。 但 在 
会 计 电 算 化 处 理 过 程 中 ,用户 可 以 随时 取消 记 账 和 结账 ， 然 后 直接 对 原 赁 
证 进行 修改 。 这 一 过 程 通常 被 叫做 反 记 反 结 操作 。 

在 用 友 U872 中 ， 如 果 想 要 对 某 个 已 结账 的 月 份 里 的 凭证 进行 修改 ， 
必须 按 顺 序 进 行 下 列 操作 。 

取消 结账 一 取消 记 账 一 取消 出 纳 签 字 一 取消 审核 一 对 凭证 进行 修改 一 
重新 签字 、 审 核 、 记 账 、 结 账 。 

其 中 ， 取 消 出 纳 签字 和 取消 审核 的 顺序 可 以 互 换 ， 先 做 哪个 都 可 以 。 


3.8.1 取消 结账 

















下 面 我 们 对 前 述 已 完成 结账 的 1 月 份 账目 执行 取消 结账 操作 。 

步骤 1 首先 保证 当前 是 以 执行 记 账 的 操作 员 “0012 张和平 ”的 身份 
登录 企业 应 用 平台 。 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 
计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “结账 ”命令 ， 弹 出 “结账 ”向 导 之 一 一 一 
开始 结账 对 话 框 。 

步骤 2 ”选择 要 取消 结账 的 月 份 ECOOIE 

步骤 3 按 (Ctrl+ Shift+F6〉 组 合 键 ( 即 同时 按 下 Ctrl、Shift、F6 三 
个 按键 ) ， 弹 出 如 图 3-66 所 示 的 “确认 口令 ”对 话 框 。 








图 3-66 “确认 口令 ”对 话 框 
步骤 4 输入 执行 结账 并 登录 的 操作 员 “0012 张和平 ”的 登录 密码 
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(456) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 克 |， 记 账 即 被 取消 。 
步骤 5 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ 台 |， 退 出 结账 向 导 对 话 框 。 


3.8.2 取消 记 账 


自己 记 账 自己 取消 ， 别 人 没有 这 个 权限 ， 即 使 他 是 账 套 主管 。 所 以 在 
决定 取消 记 账 前 ， 首 先 要 以 记 账 的 操作 员 身 份 重新 登录 。 在 这 里 ， 我 们 需 
要 保证 当前 是 以 “0012 张和平 ”进行 登录 的 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步 又 1 如 果 已 经 结账 ， 那 么 需要 先行 取消 当月 的 结账 。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ”一 “期 末 ” 一 “对 账 ” 命 令 ， 弹 出 “对 账 ”对 话 框 。 

步骤 3 ”选择 要 取消 记 账 的 月 份 “2010. 01”， 然 后 按 (Ctrl + HH 组合 
键 。 稍 候 片 刻 ， 弹 出 如 图 3-67 所 示 的 提示 对 话 框 。 








图 3-67 提示 对 话 框 
步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 “本 |， 退 出 提示 对 话 框 。 单 击 “ 退 出 ” 
按钮 区 对 Wj， 关闭 “对 账 ” 对 话 框 。 
步 又 5 依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “和 凭证 ”一 “恢复 








记 账 前 状态 ”命令 ， 弹 出 “恢复 记 账 前 状态 ”对 话 框 ， 如 图 3-68 所 示 。 

步 又 6 选择 恢复 记 账 的 范围 。 单 击 “2010 年 01 月 初 状态 ” 单 选 按 
钮 0 吧台 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 _“ 柄 |， 弹 出 如 图 3-69 所 示 的 
“输入 ”对 话 框 。 

系统 规定 ， 谁 记 的 账 谁 才 有 资格 取消 记 账 。 这 里 要 求 输入 的 是 进行 记 
账 的 操作 员 的 登录 密码 。 

步骤 7 在 “请 输入 主管 口令 ”下 的 文本 框 中 输入 “0012 张和平 ”的 
登录 密码 “456”。 

步骤 8 单 击 “确定 ”按钮 “ 柄 |， 系 统 开 始 逐 步 取消 记 账 、 恢 复 记 
账 前 状态 。 恢 复 结束 后 ， 弹 出 如 图 3-70 所 示 的 提示 信息 对 话 框 。 
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人 
取消 记 账 后 ， 用 户 就 可 以 进行 取消 凭证 审核 和 取消 出 纳 签 字 操 作 了 。 


恢 香 记 屿 前 状态 
-恢复 记 帐 选择 
从 恢复 2010 年 ol 月份 基 证 站 下 其 落 征 
恢复 方式 
个 最 近 一 次 记 账 前 状态 三 恢 提 2010 年 01 月 协调 束 期 尾 汪 


| 个 选择 任 证 范围 恢复 记 账 
[恢复 是 近 一 次 记 账 前 状态 ] 一 般 用 于 记 账 时 系统 造成 的 数据 错误 的 恢复 。 





巨人 多 财务 会 计 
= 区 总 账 [演示 版] 
由 . 厂 恢复 到 | 510 51 工 | 的 往来 两 清 标 志 厅 清除 见 全 数据 
一 国 填 制 生 证 
加 出 纳 签字 不 眉 提 的 科目 竺 恢 生 的 科目 


E 主管 签字 














期 间 
2010.01 | 记 


























弹出 “恢复 记 账 前 状态 ”对 话 杠 


请 输入 主管 口令 : 
和 .恢复 记 账 完毕 








图 3-69 “输入 ”对 话 框 图 3-70 ”提示 信息 对 话 框 


3.9 动手 操作 





对 前 一 章 创 建 的 002 广告 业 练 习 账 套 进行 下 列 操作 。 
1. 进行 总 账 系统 的 基础 设置 

1) 在 选项 中 设置 出 纳 赁 证 必须 经 由 出 纳 签 字 。 

2) 按照 表 3-$ 所 示 的 内 容 增 设 或 修改 会 计 科目 。 
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表 3-5 ”增设 或 修改 的 会 计 科目 
















































































































































































修改 方式 科目 编码 科目 名 称 会 计 科目 属性 设置 
修改 科目 属性 1001 现金 日 记 账 ， 指 定 为 现金 科目 
修改 科目 属性 1002 银行 存款 日 记 账 ， 指 定 为 银行 科目 
新 增 科目 1151 预付 账 款 资产 类 ， 借 方 余额 
修改 名 称 1211 原材料 
增加 下 级 明细 1301 待 挫 费 用 
新 增 科目 130101 代理 费 
新 增 科目 130102 房租 
新 增 下 级 明细 1901 长 期 待 挫 费 用 
新 增 科目 190101 开办 费 
新 增 科 目 2131 预收 账 款 负债 类 ， 借 方 余额 
新 增 下 级 明细 2176 其 他 应 交 款 
新 增 科目 217601 教育 费 附加 
新 增 科目 217602 文化 事业 建设 费 
新 增 下 级 明细 2181 其 他 应 付款 
新 增 科目 218101 张 三 
新 增 下 级 明细 3101 实 收 资本 
新 增 科目 310101 张 三 
新 增 科目 310102 李 四 
新 增 下 级 明细 5501 营业 费用 
新 增 科目 550101 工资 
新 增 下 级 明细 5502 管理 费用 
新 增 科目 550201 工资 
新 增 科目 550202 开办 费 
新 增 下 级 明细 5503 财务 费用 
新 增 科目 550301 手续 费 














3) 设置 凭证 类 别 为 记 账 凭证 。 

4) 该 企业 于 2009 年 12 月 刚 成 立 ， 因 此 期 初 余 额 为 0， 无需 录入 。 

2. 总 账 系统 日 常 业 务 处 理 

1) 根据 2009 年 12 月 发 生 的 相关 业务 ， 以 操作 员 “0021 曾 小 军 ” 
身份 依据 表 3-6 所 列 会 计 分 录 填 制 记 账 赁 证。 

2) 以 操作 员 “0021 曾 小 军 ” 的 身份 执行 出 纳 签字 操作 。 

3) 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 执行 审核 操作 。 

4) 执行 记 账 操作 。 
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表 3-6 会 计 分 录 



















































































































































































业务 | ”业务 后 除 
序 题 |、 潭 基 摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 | 借方 金额 | 贷方 金额 ie 
了 入 费 款 见 金 : 
Pe asd 现 4 100. 00 1 
收 开 户 费 热 支 款 其 他 应 付款 张 三 100. 00 
1 公 二 入 站 支付 银行 开户 费 长 期 待 挫 费 用 | 开办 费 100. 00 1 
支付 银行 开户 费 现金 100. 00 
收 到 入 资 款 银行 存款 500 200. 40 9 
ee 收 到 入 资 款 实 收 资本 张 三 350 000. 00 
收 到 入 资 款 实 收 资本 李 四 150 000. 00 
收 到 多 缴 的 入 资 款 资本 公 积 资本 溢价 200. 40 
op 提取 现金 现金 30 000. 00 2 
提取 现金 银行 存款 30 000. 00 
支付 会 计 代 理 费 待 挫 费 用 代理 费 900. 00 1 
005 |12 月 20 日 i 
支付 会 计 代理 费 现金 900. 00 
ee ee 支付 上 岗 培 训 费 长 期 待 挫 费 用 | 开办 费 1 500. 00 3 
支付 上 岗 培 训 费 现金 1 500. 00 
eg ee 支付 上 岗 登 记 费 用 长 期 待 挫 费 用 | 开办 费 2 937. 00 7 
支付 公司 登记 费用 现金 2 937. 00 
ee 计 提 员工 工资 长 期 待 挫 费 用 | 开办 费 820. 00 1 
计 提 员工 工资 应 付 工 资 820. 00 
Po PR ee 支付 员工 工资 应 付 工 资 820. 00 1 
支付 员工 工资 现金 820. 00 
pe 结 转 开 办 费 管理 费用 开办 费 5 357. 00 1 
结 转 开 办 费 长 期 待 挫 费 用 | 开办 费 5 357. 00 


























3. 总 账 期 末 业 务 处 理 

1) 进行 期 末 损 益 结 转 的 定义 。 
2) 进行 期 末 损 益 结 转 ， 并 对 生成 的 结 转 赁 证 进行 审核 记 账 处 理 。 
3) 执行 结账 操作 。 

4. 修改 凭证 

1) 首先 进行 反 结账 、 反 记 账 操作 。 

2) 取消 004 号 提现 业务 对 应 凭证 的 出 纳 签字 与 审核 。 

3) 修改 该 张 任 证。 将 提现 金额 由 3 万 元 改 为 5 万 元 。 

4) 重新 对 该 凭证 进行 出 纳 签字 和 审核 操作 。 

5) 重新 进行 记 账 和 结账 操作 。 

提示 : 在 进行 上 述 各 项 操作 时 ， 注 意 操作 员 的 切换 。 只 有 进 
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作 的 人 员 才 有 资格 执行 取消 ; 审核 与 制 单 不 能 是 同一 人 。 


账簿 查询 与 打印 


使 用 财务 软件 记 账 后 ， 账 簿 的 查 sa 
件 ， 用 户 就 可 以 方便 地 找到 任何 一 个 科目 的 发 生 情 况 。 只 不 过 与 手工 账 相 
比 ， 生 成 的 账簿 是 电子 格式 的 ， 必 要 时 需要 打印 出 来 。 


4.1 科目 账 碍 询 


4.1.1 科目 汇总 表 和 余额 表 


使 用 计算 机 记 账 的 过 程 中 ,已 没有 必要 制作 丁字 账 了 ， 科 目 汇 总 表 可 
以 由 财务 软件 自动 生成 。 另 外 ， 系 统 还 提供 生成 本 月 各 科目 发 生 额 和 余额 
表 (简称 余额 表 ) 功能 ， 余 额 表 比 科目 汇总 表 的 作用 更 强 ， 完 全 可 以 替代 
科目 汇总 表 附 在 记 账 凭证 的 前 面 。 

1. 科目 汇总 表 

下 面 我 们 来 生成 账 套 001 的 1 月 的 科目 汇总 表 。 

步 又 1 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 企业 应 用 平台 (也 可 以 
使 用 其 他 操作 员 登 录 ， 只 要 是 账 套 主管 ， 就 拥有 查询 账目 的 权限 ) ， 登 录 
日 期 可 以 是 2010 年 1 月 以 后 的 任何 一 个 月 ， 如 2010. 03. 31 。 
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步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ”一 “和 赁 证 ”一 “科目 汇总 ”命令 ， 弹 出 “科目 汇总 ”对 话 框 ， 如 
图 4-1 所 示 。 


司 贰 证 打印 

国 | 

司 摘要 汇总 表 月 从 
记 赂 


闫 训 
辣 常用 任 证 括 证 类 别 [全 部 


| | 
制 单 人 了 | 








9 记 出 纳 
中- 记 | 现金 流量 


< 。 科目 汇总 弘 次 1 缴 - [| 级 
-局 业务 工作 
全 ] 基础 设 轩 下 和 
他 作证 号 | 
3 系统 服务 -EM | 
关 名 息 - 








洲 
< 
































Ial 


图 4-1 弹出 “科目 汇总 ”对 话 丰 

步骤 3 ” 在“ 月份” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 汇总 的 月 份 “2010. 01”。 

步骤 4 在 “和 凭证 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “全 部 ”， 并 单 击 “ 已 记 
账 凭证 ” 单 选 按钮 6 ES 通 。 

步 台 5 “科目 汇总 级 次 ” 设 为 “ 生 丘 让 各 ”， 表 示 仅 对 一 级 科目 进 
行 汇总 。 

步骤 6 单 击 “ 汇 总 ”按钮 人 i |, 1 月份 所 有 已 记 账 科目 的 汇总 表 
即 显 示 在 对 话 框 中 ， 如 图 42 所 示 。 

步骤 7 调整 列 宽 。 将 光标 指向 某 列 标题 (如 “外 币 名 称 ” 列 ) 右 侧 
的 边框 线 ， 当 光标 变 为 “中 ”时 (如 smsmrhtasg ) 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 
左右 拖 动 鼠标 即 可 改变 列 宽 。 如 果 向 左 拖 动 到 与 左 侧 边框 线 重 合 ， 则 可 起 
到 隐藏 该 列 的 效果 。 我 们 不 妨 把 空白 的 几 列 均 隐藏 起 来 ， 效果 如 图 4-3 





所 示 。 
提示 : 单 击 工具 栏 中 的 “还 原 ” 按 钮 回 ， 将 会 还 原 系统 设 定 的 标 





准 列 宽 ， 被 隐藏 的 列 也 会 全 部 显示 出 来 。 
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vvXx 
科目 汇总 表 
共 22 张 项 证 , 其 中 作 庚 其 证 0 张 , 原始 单据 共 58 张 月 份 :2010.01 
y 金额 合计 外 币 合 仿 
| 科目 编码 科目 名 称 外 币 名 称 | 计量 单位 倍 闻 货 育 借方 
4001 现金 20,000.00 
1002 银行 存款 189,900.00 72,530,17 
|1131 应 收 账 款 29,900.00| 189,900.00| 
1151 预付 账 款 3,682.00 | 
1243 库存 商品 3,682.00 18,960.00 
1301 特 挫 宽 用 5,400.00 
1501 固定 资产 5,500,00 
1502 累计 折旧 3,556.25 
资产 小 计 248,982.00 300,321.42 
2131 预收 账 款 1,700.00 
2151 应 付 工资 54,000,00| 54,000,00 | 
2171 应 变 税金 1,276,38| 3,950,81| 
2176 其 他 应 交 款 35.79 27.61| 
2181 其 地 应 付款 | 5,670.00| 
| 名 合 小 计 57,012.17| 63,648.42 | 
[3131 本 年 利润 88,655.29 30,679.62 
椒 益 小 计 88,655.29 30,679,62 
5101 主 营业 务 收 入 30,679,62 30,679,62 
5401 主 营业 务 成 本 18,960,00 18,950.00 
5402 主 营业 务 税金 及 附加 92.04 92.04 
5501 营业 费用 12,756.25 12,756.25 
5502 管理 费用 56,847.00 56,847.00 
| 损益 小 计 | 119,334.91 119,334.91 
合计 513,984.37| 513,984.37| 


和 RX, 
时 抽 1 
大 
表 
国 我 的 帐 表 
二 思科 目 账 
由 局 客户 往来 铺 且 由 
重生] 供应 商 往 来 辅助 
向 记 个 人 往来 账 
由 让] 部 门 辅助 由 
由 名 项 目 辅助 了 
由 -加 账 浒 打印 
二 全 综合 畏 且 由 
多 | 国 站 | 
-i 业务 工作 
二 ] 基础 设置 
3 系统 服务 








就 绪 





国 账 套 : (001) 云 海 商贸 2010 年 ( 原 制度 ) :又 周 海 娟 账 套 主 管 ) 站 2010-03-31 13:41 所。 用 友 软 件 4006-600-588 


图 4-2 2010 年 1 月 的 科目 汇总 表 





科目 汇总 表 











共 22 张 医 证 , 其 中 作废 医 证 0 张 , 原始 单据 共 58 张 月 份 :2010.01 
全 额 台 计 入 
科目 编码 科目 名 称 借 闻 储 谨 

1001 现金 20,000.00 6,293.00 
1002 银行 存款 72,530,17 
1131 应 收 帐 款 29,900,.00 189,900,00 
1151 预计 账 就 3,692,00 
1243 库存 商品 3,682.00 19,960,00 
1301 符 挫 费用 5,400.00 
1501 固定 资产 5,500.00 

1502 累计 折旧 3,556,25 
资产 小 计 248,982.00 300,321,42 
2131 预收 账 款 1,700.00 

2151 应 村 工资 54,000.00 54,000,00 
2171 应 变 税 金 1,276,38 3,950,81 
2176 其 他 应 变 款 35.79 27.61 
2181 其 他 应 付款 5,670.00 
负债 小 计 57,012,17 63,648,42 
3131 本 年 利润 88,655.29 30,679,62 
权益 小 计 88,555,29 30,679,62 
5101 主 营业 劳 收入 30,679.62 30,679.62 
5401 主 营业 务 成 本 18,960.00 18,350,00 
5402 主 营业 务 税金 及 附加 92.04 92.04 
5501 营业 寓 用 12,756.25 12,756,25 
5502 管理 寓 用 56,847.00 56,847,00 
损益 小 计 119,334.91 119,334.91 
合计 513,984,37 513,994,37 





图 4-3 


隐藏 


雯 


日 列 的 科目 汇总 表 
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步骤 8 单 击 工具 栏 中 的 “打印 ”按钮 国 ， 可 以 将 调整 后 的 科目 汇总 
表 打 印 出 来 。 在 打印 前 ， 用 户 可 以 先 通 过 “打印 预览 ”按钮 查看 打印 效 
末 国 。 

步 又 9 单 击 “科目 汇总 表 ” 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 国 ， 如 果 已 经 
调整 了 列 宽 ， 将 会 弹出 一 个 提示 对 话 框 。 单 击 “ 是 ”按钮 “是 |， 保存 
刚才 调整 好 的 格式 ， 同 时 关闭 科目 汇总 表 。 

2. 发 生 额 和 余额 表 

在 用 友 U872 中 ,科目 汇总 表 并 不 是 必须 生成 的 ， 因 为 发 生 额 和 余额 
表 可 以 起 到 汇总 表 的 作用 ， 并且 功能 更 强大 ， 其 至 有 可 以 代替 总 账 的 
作 册 8 

通过 余额 表 ， 用 户 可 以 方便 地 查询 各 级 科目 的 本 期 发 生 额 、 累 计 发 生 
额 和 余额 等 。 传 统 的 总 账 是 以 总 账 科目 分 页 设 账 ， 而 余额 表 则 可 以 输出 茶 
月 或 某 几 个 月 的 所 有 总 账 科目 或 明细 科目 的 期 初 余额 、 本 期 发 生 额 、 累 计 
发 生 额 、 期 末 余 额 ， 在 使 用 计算 机 记 账 后 ， 完 全 可 以 用 余额 表 代 替 总 账 。 

下 面 我 们 接着 生成 账 套 001 的 1 月 所 有 科目 一 级 至 末 级 的 发 生 额 和 余 
额 表 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 过 程 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 
账 ” 一 “ 账 表 ”一 “科目 账 ”一 “余额 表 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 4-4 所 示 的 
“发 生 额 及 余额 查询 条 件 ” 对 话 框 。 

















发 生 额 及 余 狂 查询 条 件 


有 nm =] -| 
科目 ls i 


绿 交 上当 = 片 尖 厂 未 级 科目 





余额 | | 

科目 类 型 | | 外 名称 | 了 | 

科目 自 定居 型 三 | 
_ 增 加 | 保存 | 加 沪 | 所 包 合 未 记 账 刁 正 Jy 本 期 无 发 生 无 余额 , 黑 计 有 发 生 显示 


确定 取消 
图 4-4 “发 生 额 及 余额 查询 条 件 ” 对 话 杠 
步骤 2 在 该 对 话 框 中 按 下 列 提示 设置 查询 条 件 。 
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口 月 份 : 设 为 “2010. 01 -2010.01”， 也 就 是 说 ， 只 查询 1 月 份 的 发 
生 额 和 余额 情况 。 

口 级 次 : 设 为 “1 -3”， 也 就 是 从 第 1 级 科目 到 第 3 级 科目 分 级 汇总 
显示 。 

口 赁 证: 选中 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 多 包 s 未 a 幅 症 自 ， 保 证 所 有 未 
记 账 凭证 的 金额 也 能 汇总 在 内 。 

口 其 他 : 其 他 选项 取 系 统 默认 设置 。 


提示 : 当 本 期 还 未 记 账 或 者 还 有 部 分 凭证 未 记 账 时 ， 选 中 “包含 未 记 
账 赁 证 ” 复 选 框 ， 可 以 保证 查询 结果 的 准确 性 


步骤 3 单 击 “确定 ”按钮 、 柄 |， 界面 中 将 列 出 所 有 科目 的 发 生 额 
和 余额 表 。 
步骤 4 单 击 工具 栏 中 的 “累计 ”按钮 蒿 可， 将 在 “本 期 发 生 ” 列 后 
显示 当年 1 月 份 至 本 月 份 的 累计 发 生 额 。 
步骤 5 不 妨 拖 动 列 边线 调整 一 下 列 宽 ， 让 对 话 框 中 显示 的 内 容 更 多 
一 些 ， 结 果 如 图 4-5 所 示 。 









































i 4 x “发生 祝 及 作乱 表 a 
| | Er 
发 生 额 及 余额 表 
月 份 : 2010.01-2010.01 
E 期 初 余额 本 期 发 生 黑 计 发 生 期 未 余额 
| 码 i | 
NE i 借方 贷方 借方 贷方 借方 贷方 借方 贷方 
2, 469. 30| | 20, O00. 00| B, 293.00 20, 000. 00 6, 293.00 18, 196. 30| | 






14,748.01 189, 900.00 





189, 900. 00 72,530.17| 132,117.84| 


189, 900. m| 















3,899. 90 


33, 568. 00 



















































37, 250. 00 3, B82. 00 3, B82. 00 
海天 商贸 公司 37, 250. 00 3, B82. 00 3,682.00 33,568.00 
汉 日 报表 低 值 易 耗 品 2, 470. 00 2, 470.00 
二 名 客户 往来 辅助 账 ! 29, 744. 06 3, 682.00 18, 960. 00 3,682.00 18,960.00 14,466.06| 
刁 记 供应 商 往 来 辅助 0 | | 31, 200. 00 5, 400. 00 5,400.00 25,800.00 
由 名 个 人 往来 账 
本 因 部 门 辅助 了 | 30, 000. 00 | 5,000.00 5,000.00 25,000.00 
会 计 服 务 费 1, 200. 00 400. 00 400.00 800.00 
固定 资产 134, 763.00 5, 500.00 5, 500. 00 140, 263.00 
办 公家 有 具 110, 000. oo | 5, S00. o| 5, 500. oo 115, 500 00| 
电子 设备 24, 763. 00 24, 763. 00 
累计 折旧 | 26, 961. 54| | 3, 556. 25 | 3, 556. 25| | 
416, 564.27| 26,961.54| 248,982.00 300,321.42 248,982.00| 300,321.42| 368,781.10 
应 付 账 款 | 157,801.46| | | 
| 预收 账 款 17, 550. 00 4700.00| 1, 700.00 
应 付 工 资 54, 000.00 54,000.00 54, 000. 00 54, 000.00 
应 变 税金 1,276. 38 1,276.38 3, 950. 81 1,276. 38 3, 950. 81 
| 加 | 
就 绪 国 账 套 : bo1) 云 海 商 贸 2010 年 ( 原 制度 ) 名 周 海 娟 账 套 主 管 ) 6 当 2010-03-31 13:41 Rs 用 点 软件 4006-600-588 


图 4-5 2010 年 1 月 的 发 生 额 及 余额 表 
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步骤 6 单 击 “发 生 额 及 余额 表 ” 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 国 ， 如 果 
已 经 调整 了 列 宽 ， 将 会 弹出 提示 对 话 框 。 单 击 “ 否 ”按钮 霹 ||， 选择 
不 履 善 原 格 式 关闭 余额 表 。 





4.1.2 总 账 





一 般 情况 下 ， 总 账 是 按 页 来 查询 科目 的 合计 发 生 额 和 余额 的 。 

在 用 友 U872 中 ， 总 账 查询 不 但 可 以 查询 各 总 账 科目 的 年 初 余额 、 各 
月 发 生 额 合计 和 月 末 余 额 ， 还 可 查询 所 有 级 别 明细 科目 (只 要 设置 了 7) 的 
年 初 余额 、 各 月 发 生 额 合计 和 月 末 余 额 。 男 外 ， 在 查询 总 账 时 ， 用 户 还 可 
以 同时 联 查 总 账 科目 所 对 应 的 明细 账 。 

下 面 我 们 来 查询 账 套 001 的 总 账 ， 同 时 联 查 应 收 账 款 的 明细 账 。 

步骤 1 接着 第 4.1.1 节操 作 过 程 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “ 账 表 ”一 “科目 账 ” 一 “总 账 ”命令 ， 弹 出 如 图 4-6 所 示 的 
“总 账 查 询 条 件 ” 对 话 框 。 
































科目 自 定义 类 型 | 
晤 这 由 到 全 到 厂 未 绒 科 目 


确定 职 消 





图 4-6 “总 账 查 询 条 件 ” 对 话 框 

步骤 2 设置 查询 条 件 。 保持“ 科目 ”起 止 范 围栏 为 空 ， 表 示 要 查询 
所 有 科目 的 总 账 ; 在 “级 次 ”数值 框 中 设 为 “1 -1”， 表 示 只 查询 一 级 科 
目 ; 选中 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 反 包 S 直 ak ， 在 没有 记 账 前 进行 账 禾 
查询 时 建议 选中 该 复 选 框 。 

步骤 3 单 击 “确定 ”按钮 _ 胡 |， 进 入 “总 账 查 询 ” 对 话 框 ， 对 
话 框 中 首先 显示 第 一 个 科目 “现金 ”的 总 账 查询 结 

步骤 4 ”从 “科目 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 查询 的 科目 “应 收 账 款 ”， 
对 话 框 中 即 显示 所 选 科目 的 总 账 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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科目 1121 应 收 股利 






































1121 应 收取 利 国 
1122 应 收 利息 
1133 此 i 
1141 坏账 准备 
1151 预付 奈 芝 全 
1161 庶 收 补贴 款 总 三 vx 
i 
1211 原材料 芭 
1221 包装 物 二 的 几 | El 
1231 低 什 中 硝 蝇 应 收 账 款 总 账 
科目 |1131 应 收 账 款 剧 | 
2010: A 
月 凭证 号 涩 摘要 借方 贷方 向 余额 
IE 
01 本 月 合计 29, 900. 00 189, 900. 00 平 
ol 本 年 黑 计 29, 900. 00 189, 900.00 











图 4-7 ”选择 显示 不 同 的 科目 总 账 
步骤 5 ”进行 明细 联 查 。 首 先 单 击 “ 本 月 合计 ” 行 ， 其 次 单 击 工具 栏 
中 的 “明细 ”按钮 国 师 |， 对 话 框 中 即 可 显示 当前 科目 的 当前 月 份 明 细 账 ， 
如 图 4-8 所 示 。 



























































上 总 账 明细 峰 vx 
全 向 式 了 | 
应 收 账 款 明 细 账 
4 目 |1131 应 收 账 款 剧 月 份 : 2010.01-2010.01 
2010 年 ee ! 方 
月 百 其 证 号 数 ”| 摘要 借方 前方 向 余额 
上 年 结 转 殿 180, 000. 00 
| 10| 认 -0003 应 收 天 地 科技 公司 货款 29, 900.00 异 189, 900. 00 
18| 记 -0005 收 到 天 地 科技 公司 货款 冲 应 收 29, 900.00 异 160, 000. 00 
31| 记 -0016 收回 东方 三 星 公 司 所 货款 160,000.00 平 
本 月 合计 29, 900. 00 189, 900.00 平 
本 年 累计 29, 900. 00 189, 900.00 平 

















图 4-8 在 总 账 中 联 查 相应 科目 的 明细 账 
提示 : 当 位 于 第 一 行 的 “期 初 余额 ”或 “上 年 结 转 ” 所 在 行为 当前 
行 时 ， 不 能 联 查 明 细 账 。 所 以 要 先 选择 “期 初 余额 ”或 “上 年 结 转 ” 行 
之 外 的 其 他 行 ， 如 “本 月 合计 ” 行 ， 才 能 进入 联 查 明细 状态 ,否则 单 击 工 
有 具 栏 中 的 “明细 ”按钮 国 量 | 将 会 没有 任何 反应 。 


步 又 6 单 击 “ 明 细 账 ”列表 中 的 下 拉 箭 头 国 ， 打 开 如 图 4-9 所 示 的 
下 拉 列 表 。 通 过 该 下 拉 列 表 可 以 在 已 打开 的 “总 账 ” 和 “明细 账 ” 列 表 
间 进 行 切换 。 
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从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 
总 账 明细 几 
应 收 账 款 明 细 账 
4 目 。 [1131 应 收 账 款 =| 月 份 : 2010.01-2010.01 


图 49 在 已 打开 的 “总 账 ” 和 “明细 账 ” 列 表 间 进行 切换 
步骤 7 从 “科目 ”下 拉 列 表 框 中 可 选择 其 他 科目 查看 其 总 账 。 
步骤 8 单 击 “明细 账 ” 或 “总 账 ” 列 表 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 国 ， 
关闭 相应 对 话 框 。 


4.1.3 三 栏 明细 账 


一 般 情况 下 ， 大 部 分 科目 都 以 三 栏 形式 反映 明细 账 。 在 用 友 U872 中 ， 
用 户 可 以 按 任 意 条 件 组 合 查 询 各 科目 平时 的 明细 发 生 情 况 。 查 询 过 程 中 可 
以 包含 未 记 账 凭证 。 系 统 共 提 供 了 三 种 明细 账 的 查询 格式 : 普通 明细 账 、 
按 科目 排序 明细 账 和 月 份 综合 明细 账 。 

其 中 ,普通 明细 账 的 查询 结果 就 是 传统 手工 账 中 生成 的 三 栏 明细 账 。 

下 面 我 们 分 别 来 实现 下 述 查 询 结 

口 查询 1 月 “应 交 税 金 ” 科 目的 普通 明细 账 。 

口 查询 1 月 “应 收 账 款 ”科目 的 综合 明细 账 。 

步 又 1 接着 上 述 操作 过 程 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 
“ 账 表 ”一 “科目 账 ” 一 “明细 账 ” 命 令 ， 弹 出 “明细 账 查 询 条 件 ” 对 
话 框 。 

步骤 2 按 下 列 内 容 设 置 查 询 条 件 ， 结果 如 图 4-10 所 示 。 























珀 

他 按 科 目 范围 查询 确定 
个 月份 综合 明细 账 : 本 
科目 [应 秋 和 到 二 








FS 2171 


月 份 |2010.01 =| 一 lz010.01 =| 
科目 自 定义 类 型 | 到 











厂 是 否 按 对 方 科目 展开 个 一 下 全 本 绒 入 


增加 | _ 哥 存 | 中 E 





图 4-10 “明细 账 查询 条 件 ” 对 话 框 
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口 单 击 “ 按 科 日 范围 查询 ” 单 选 按 钮 按 科 上 范围 可 询 。 

口 在“ 科 上 日 ”起 止 范围 栏 中 输入 科目 名 称 或 编码 “应 交 税 金 ” 一 
“应 交 税 金 ”( 该 科目 编码 为 2171 ) 。 

提示 : 如 果 “ 科 目 ” 为 空 ， 则 表示 按 科 目 编码 顺序 查询 所 有 科目 明 
细 账 。 

口 在 “月 份 ” 起 止 栏 中 选择 “2010. 01-2010. 01”， 表 示 查 询 1 月 明 
细 情 况 oO 

口 选中 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 所 包 全 未 计生 下 。 

提示 : 如 果 选 中 “ 按 科目 排序 ” 复 选 框 厂 接 科 上 排 记 ， 则 将 在 查询 结果 中 
按 有 发 生 额 的 末 级 科目 显示 科目 排序 明细 账 。 


步 又 3 ”条件 设置 完毕 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ” 柄 |， 结 果 如 网 4-11 
所 示 。 





UFIDA ERP-— U8 
系统 的 ， 视图 中， 工具 上 天助 0 [简易 桌面 高 级 上面 流程 导航 请 输入 您 要 搜索 的 功能 。 “用友 ERP- 哆 
图 设置 加 间 蕊 输出 [批量 输出 前 查询 可 过 滤 这 摘要 局 锁定 四 还原 必 , 医 证 访 总 账 ! 芭 转换 [3 
业务 导航 视图 。 一 2.x | 明细 到 i 


加 刷新 es i 全 额 式 。 
应 交 税金 明细 账 JW 
已 冰 财务 会 计 


习作 总 账 [演示 版 ] 丑 目 [2171 应 交 税 多 =| 月 份 : 2010.01-2010.01 


2010 年 
月 日 














医 证 S 数 ”| 摘要 借方 贷方 看 余额 





赴 加 现金 流量 末 | 上 年 结 转 1. 276. 38 | 
9 人 账 表 01 斌 -0001 上 昨 12 月 份 增值 税 | 1, 192.88 Ee 83.50 





习 我 的 账 ; 





01| 05 记 -0002 ,上 绢 12 月 份 城建 税 | 83.50 

记 -0003 销售 商品 计 提 增 值 税 | 870.87 贷 B70. 87 
记 -0004 | 销 上 售 U 盘 计 提 增值 税 | 49.51 贷 920. 38 
记 -0017 计 提 个 人 所 得 税 | 2.966.00 贷 | 3, 886. 38 
记 -0020 | 计 提 城建 税 | 64.43 上代 3, 950.81 
本 月 合计 | 1, 276. 38| 3, 950.81 贷 3, 950. 81 
本 年 累计 | 1, 276. 38| 3, 950.81 借 3, 950. 81 





















































国 账 套 ; (001) 云 海 商贸 2010 年 《 原 制 度 ) : 汉 周 海 娟 账 套 主管 ) 2010-03-31 10:01 民用 志 软 件 4006-800-588 








图 4-11 “应 交 税金 ”的 普通 明细 账 
步 台 4 联 查 赁 证。 双击 某 条 记录 ， 如 “ 记 -0017” 号 凭证 所 在 行 ， 
或 者 选中 该 行 后 单 击 工具 栏 中 的 “和 凭证 ”按钮 区 SEE ， 即 可 查看 相关 的 记 
账 赁 证 
步骤 5 再 次 双击 “ 账 表 ”下 的 “明细 账 ” 选 项 ， 重 新 进入 “明细 账 
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查询 条 件 ” 对 话 框 。 

步骤 6 设置 查询 条 件 。 选 中 “月 份 综合 明细 账 ” 单 选 按 钮 6 月 细 综 S 8 ， 
并 在 其 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 科目 “1131 应 收 账 款 ”; 在 “月 份 ” 起 止 
栏 中 选择 “2010. 01-2010. 01”， 如 图 4-12 所 示 。 


明细 账 查询 条 件 


ES 
广 按 科目 范围 查询 


从 月 份 综合 明细 账 
和 [六 |i092 根 关 
01 撼 期 探 次 





1111 应 收 辟 
月 份 |2010.01 1121 总 收 证 独 
1122 应 收 利息 


科目 自 定义 类 型 | 


1141 








厂 是 于 校对 3 
厂 包含 未 记 账 邱 证 


增加 | 保存 





图 4-12 设置 查询 “应 收 账 款 ”的 综合 明细 账 
提示 : 保持 “科目 ”起 止 范围 栏 为 空 表示 将 要 查询 “应 收 账 款 ” 
下 所 有 末 级 明细 的 发 生 情 况 。 
步骤 7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 矿 |， 显 示 如 图 4-13 所 示 的 查询 结 
可 以 看 到 ， 列表 上 方 显示 的 是 “应 收 账 款 ” 的 总 账 数据 ， 而 下 方 则 依次 显 
示 其 下 级 科目 的 明细 数据 。 

































































明细 账 vx 

金额 式 。 | 
应 收 账 款 明 细 账 

4 上 | 7] 月 份 : 2010.01-2010.01 

2 项 证 呈 数 。 〗 科目 编码 “| ”科目 名 称 捕 要 借方 贷方 。 识 。 。 余 铬 

01 1131 应 收 账 款 上 年 结 转 音 160, 000. 00 

1131 应 收 账 款 本 月 合计 (月 浪 额 : -160, 000.00) 29, 900.00 189, 900.00 平 

D1 1131 应 收 账 款 本 年 累计 29, 900.00| 189, 900.00 平 

D1 113101 东方 三 星 公 司 上 年 结 转 音 160, 000. 00 

01| 31| 记 -0016 113101 东方 三 星 公 司 收回 东方 三 星 公 司 所 从 货款 160, 000.00 平 

O01 113101 东方 三 星 公 司 本 月 合计 [月 浪 额 : -160, 000.00) 160, 000.00 平 

ol 113101 东方 三 星 公 司 本 年 累计 160,000.00 平 

oil 10| 记 -0003 113102 天 地 科技 公司 应 收 天 地 科技 公司 货款 29, 900. 00 借 29, 900.00 

oil 18| 记 -0005 113102 天 地 科技 公司 收 到 天 地 科技 公司 货款 冲 应 收 29,900.00 平 

ol 113102 天 地 科技 公司 本 月 合计 (月 浪 额 : 0) 29, 900. 00 29, 900.00 平 

01 113102 天 地 科技 公司 本 年 累计 29, 900. 00 29,900.00 平 

到 四 | > 











图 4-13 “应 收 账 款 ”的 月 份 综 合 明 细 账 
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步骤 8 依次 关闭 各 个 明细 账 查询 对 话 框 ， 结 束 查 询 。 


提示 : 按 科 目 范围 查询 明细 账 时 ， 不 能 查询 在 科目 设置 中 指定 为 现金 
和 银行 科目 的 “现金 ”和 “银行 存款 ”明细 账 ， 但 可 以 通过 月 份 综合 明 
细 账 查询 ， 并 且 可 以 到 “出 纳 管 理 ” 中 通过 现金 日 记 账 与 银行 日 记 账 查询 
该 科目 的 明细 数据 。 


4.2 日 记 账 查询 


按照 现金 管理 要 求 ， 现 金 和 银行 存款 必须 单独 设立 日 记 账 ， 做 到 日 清 
月 结 ， 进 行 严 格 管理 。 为 了 适应 这 一 管理 要 求 ， 尽 管 通过 明细 账 查 询 已 可 
获得 所 需 的 信息 ， 用 友 U872 仍然 提供 了 生成 日 记 账 的 功能 。 


4.2.1 现金 及 银行 存款 日 记 账 


要 想 实 现 日 记 账 的 查询 ， 必 须 先 满足 两 个 条 件 ， 这 在 前 面 的 章节 中 已 
经 学 过 ， 现 在 我 们 来 复习 一 下 。 

口 首先 ， 在 设置 “会 计 科 目 ” 时 ， 要 将 “现金 ”和 “银行 存款 ”的 
科目 属性 设 为 “日 记 账 ”， 这 可 通过 选择 “基础 设置 ”一 “基础 档案 ”一 
“财务 ”一 “会 计 科 目 ” 一 “修改 ”命令 来 实现 。 

口 其 次 ， 要 将 “现金 ”和 “银行 存款 ”分 别 指定 为 现金 科目 和 银行 
科目 ， 这 可 通过 选择 “基础 设置 ”一 “基础 档案 ”一 “财务 ”一 “会 计 
科目 ”一 “编辑 ”一 “指定 科目 ”命令 来 实现 。 

现金 日 记 账 与 银行 存款 日 记 账 的 查询 方法 基本 相同 ， 在 此 仅 介 绍 现金 
日 记 账 的 查询 。 

下 面 我 们 就 来 查看 账 套 001 的 1 月 的 现金 日 记 账 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 里 份 登录 账 
套 001。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “现金 日 记 账 ”命令 ， 弹 出 如 图 4-14 所 示 的 “ 现 
金 日 记 账 查询 条 件 ” 对 话 框 。 
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现金 日 记 账 查询 条 件 





我 的 账 湾 








会 按 月 查 [2010.01 剧 属 到 jzolo.ol 


广 按 日 查 |2010-01-31 — [2010-01-31 
和 











科目 自 定 愉 类 型 | 


广 对 方 科目 显示 
人 编码 个 名 称 + 编码 


厂 是 否 按 对 方 科 目 展开 。 厂 包含 未 记 账 其 证 








| -增加 | “保存 | 出 了 
图 4-14 “现金 日 记 账 查询 条 件 ” 对 话 框 


步 又 3 “ 按 月 查 ” 表 示 可 查询 某 个 月 内 的 现金 发 生 明 细 ;“ 按 日 查 ” 
表示 可 查看 某 一 日 或 几 日 内 的 现金 明细 。 这 里 应 单 击 “ 按 月 查 ” 单 选 按钮 
5 浆 有 查 上 ， 并 在 其 右 侧 的 起 止 栏 中 选择 “2010. 01 - 2010.01”， 表 示 查 询 1 
月 的 现金 日 记 账 。 

步骤 4 选中 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 反 包 人 直下 。 

提示 : 由 于 未 经 审核 等 原因 ， 可 能 会 有 部 分 凭证 尚未 记 账 ， 因 此 如 果 
需要 查询 真实 的 现金 收 支 情况 ， 最 好 选中 “包含 未 记 账 凭证” 复 选 框 。 


步 又 5 其 他 选项 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |， 对 话 框 
中 显示 现金 日 记 账 的 查询 结果 ， 如 图 4-15 所 示 。 




































































现金 日 证 账 Xx 
> 会 和 可 
现金 日 记 账 
|1001 现金 国 月 份 : 2010.01-2010.01 

质证 号 数 | 摘要 对 方 科目 借方 贷方 剖 余额 
上 年 结 转 借 2, 489. 30 
记 -0008 购买 印花 税 550208 20.00 借 2, 469. 30 
记 -0010 提 职 现金 1002 20, 000.00 异 22, 469. 30 
记 -0011 销售 部 报销 请 客 饭 贵 550106 2,700.00 卉 19, 769. 30 
本 日 合计 20, 000.00 2,720.00 异 19, 769. 30 
记 -0012 王 总 报销 差 旅 寓 550203 3, 450.00 上 异 16, 319. 30 
记 -0013 财务 报销 市 内 打车 宽 550205 123.00 借 16, 196. 30 
本 日 合计 3,573.00 异 16, 196. 30 
本 月 合计 20, 000. 00 6, 293.00| 异 16, 196. 30 
年 黑 20, 000. 00 6,293.00 | 借 16, 196. 30 
因 | 








图 4-15 现金 日 记 账 的 查询 结果 
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步骤 6 单 击 工具 栏 中 的 “凭证 ”按钮 区 诅 |， 可 以 联 查 当前 行 所 对 应 
的 记 账 凭证 ; 单 击 “ 总 账 ”按钮 区 训 |， 则 可 联 查 三 栏 式 现金 总 账 。 

步骤 7 单 击 “ 现 金 日 记 账 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 国 ， 关 闭 该 对 
话 框 。 

提示 : 与 三 栏 明细 账 不 同 的 是 ,日 记 账 按 日 汇总 发 生 额 及 余额 情况 ， 
以 符合 “日 清 月 结 ” 的 要 求 。 


4.2.2 资金 日 报表 


资金 日 报表 主要 出 于 管理 的 需要 ， 并 不 是 会 计 账 每 资料 所 必需 的 内 
容 。 该 日 报表 用 于 综合 查询 现金 、 银 行 存款 科目 在 某 日 的 发 生 额 及 余额 
情况 。 

下 面 我 们 来 查询 001 账 套 1 月 25 日 这 一 天 的 资金 收 支 情 况 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 过 程 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “资金 日 报 ” 命 令 ， 弹 出 如 
图 4-16 所 示 的 “资金 日 报表 查询 条 件 ” 对 话 框 。 

















资金 日 报表 查询 条 件 


昌 期 [minors 利 | 
人 三 也 
确定 | 取消 | 
图 4-16 “资金 日 报表 查询 条 件 ” 对话 框 
步骤 2 ”在 “日 期 ”文本 框 中 直接 将 日 期 改 为 “2010-01-25”， 或 者 单 
击 右 侧 的 “日 历 ” 按 钮 名， 从 弹出 的 日 历 表 中 选择 “2010-01-25?”。 
步 又 3 分别 选 中 “包含 未 记 账 赁 证” RF 8s 未 eh 和 让 复 选 枉 和 “有 余额 
无 发 生 也 显示 ” KY 有 余额 无 发 生 也 显示 复 选 框 。 
提示 ; 如 果 “ 现 金 ” 或 “银行 存款 ”科目 设 有 下 级 明细 科目 ， 则 可 
在 “级 次 ”数值 框 中 选择 查询 科目 的 级 次 。 如 果 选 择 多 级 查询 ， 则 可 在 一 
张 资金 日 报表 上 看 到 所 有 资金 发 生 的 明细 情况 。 
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步 又 4 单 击 “确定 ”按钮 _ 胡 |， 对 话 框 中 显示 1 月 25 日 的 资金 
发 生 情 况 ， 如 图 4-17 所 示 。 


资金 日 报表 be 







资金 日 报表 





日 期 :2010. 01. 25 


























科目 编码 : 科目 名 称 市 种 今日 共 异 今日 共 贷 疝 今日 余额 借方 笔 数 贷方 笔 数 
| 现金 20, 000.00 2, 720.00 卉 19, 769. 30 1 2 
银行 存款 20, 354.00| 卉 17, 481. 84 2 


] 23,074.00| 民 | 











Y 





图 4-17 资金 日 报表 查询 结果 
步骤 5 用 户 可 以 根据 需要 调整 列 宽 ， 查 看 完毕 后 关闭 “资金 日 报 
表 ” 对 话 框 。 





4.3 多 栏 账 的 定义 与 查询 


对 于 损益 类 科目 ， 特 别 是 管理 费用 、 营 业 费 用 (销售 费用 ) 和 财务 费 
用 ,通常 要 求 以 多 栏 账 的 形式 进行 记录 。 

在 用 友 U872 中 ,与 三 栏 账 不 同 ， 多 栏 账 格 式 需 要 事先 定义 才 可 以 
查询 。 


4.3.1 定义 管理 费用 多 栏 账 


下 面 我 们 来 为 账 套 001 的 “管理 费用 ”科目 定义 多 栏 账 并 进行 查询 。 

步骤 1 启动 企 业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登录 账 
套 001 。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “ 账 表 ” 一 “科目 账 ” 一 “多 栏 账 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 4-18 所 
示 的 “多 栏 账 ”窗口 。 
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当当 雪耻 》 多 | -增加 子 八 湾内 | 执 查 让 | 局 |> 进出 


多 栏 账 








图 4-18 “多 栏 账 ”窗口 


步 又 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 器 葛 |， 弹 出 如 图 4-19 所 示 的 
“多 栏 账 定义 ”对 话 框 。 





术 各 科目 由 各 和 | 
备 注 





方向 | 科目 编码 社 目 名 称 分 析 力 式 输出 内 容 


自动 编制 确 和 
增加 栏目 | 取消 | 
删除 栏目 渤 项 








图 4-19 “多 栏 账 定义 ”对 话 框 

步骤 4 在 “核算 科目 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 定义 多 栏 账 的 会 计 科目 
“管理 费用 ”。 

步骤 5 “多 栏 账 名 称 ” 文 本 框 中 目 动 显 示 某 科目 多 栏 账 名 称 ， 用 户 
可 以 根据 需要 自行 修改 。 不 过 ,我 们 建议 大 家 保持 系统 默认 的 名 称 。 备 注 
可 以 为 空 。 

步骤 6 单 击 “ 自 动 编制 ”按钮 六 |,， “栏目 定义 ”选项 组 中 上 自动 
显示 “管理 费用 ”下 的 所 有 明细 科目 。 


109 忆 





会计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 





步骤 7 单 击 “选项 ”按钮 EF 可 要， 可 以 弹出 对 话 框 ， 以 预览 多 栏 账 
的 格式 。 注 意 : 要 保持 其 中 的 “分 析 栏 目 后 置 ” 单 选 按钮 和 “借方 分 析 ” 
单 选 按钮 处 于 选中 状态 。 设 置 结 果 如 图 4-20 所 示 。 








核算 科目 |5502 管理 址 用 | 多 栏 账 名 称 | 管理 寓 用 多 栏 帮 





分 析 方 式 | 输出 内 容 





550201 
| 550202 
550203 
| S50204 





全 分 析 栏 目 后 置 ”个 学 析 栏 目前 置 全 借方 分 析 
格式 预览 


从 六 
谎 方 贷方 方向 | 余额 科目 一 | 科目 二 | 科目 三 | 











图 4-20 定义 “管理 费用 多 栏 账 ” 和 各 项 属性 
步骤 8 单 击 “确定 ”按钮 一 柄 |， 退出 “多 栏 账 定义 ”对 话 框 ， 
完成 管理 费用 多 栏 账 的 定义 。 
步骤 9 按照 上 述 步 又 定义 “营业 费用 ”和 “财务 费用 ”的 多 栏 账 。 
步 又 10 定义 完毕 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 [BEE， 关 闭 
“多 栏 账 ”窗口 。 


4.3.2 查询 多 栏 账 


现在 我 们 可 以 对 定义 完成 的 多 栏 账 进行 查询 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 过 程 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 
账 ” 一 “ 账 表 ”一 “科目 账 ” 一 “多 栏 账 ”命令 ， 打 开 “ 多 栏 账 ” 窗 口 ， 
窗口 中 显示 已 定义 好 的 多 栏 账 列 表 ， 如 图 4-21 所 示 。 

步 又 2 ”双击 要 查询 的 多 栏 账 名 称 “管理 费用 多 栏 账 ”， 或 者 单 击 工 
有 具 栏 中 的 “查询 ”按钮 国生 避 ， 弹 出 如 岁 4-22 所 示 的 “多 栏 账 查 询 ” 对 
话 框 。 
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加 多 栏 幅 9 
已 认 杆 要 外 这 输出 | ] 增 加 池 修 改 淡 出 除 | 执 查 询 | 局 | 退出 








多 栏 | 管理 费用 多 栏 账 





月 份 |2010.01 | -lo 了 


厂 薄 送信 合并 显示 


确定 取消 





图 4-21 “多 栏 账 ”窗口 图 422 “多 栏 账 查询 ”对 话 框 
步骤 3 在 “多 栏 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 查询 的 多 栏 账 ， 在 “月 份 ” 
起 止 栏 中 选择 “2010. 01-2010. 01”。 
步骤 4 选中 “包含 未 记 账 任 证 ” 复 选 框 反 包 S 韦 BE ， 同 时 保证 “ 合 
并 显示 ” 复 选 框 P 人 #8 示 被 选中 。 
步骤 5 单 击 “确定 ”按钮 ”本 |， 对 话 框 中 显示 多 栏 账 查询 结果 ， 
如 图 4-23 所 示 。 

















多 栏 账 查询 vx 
多 栏 账 

多 栏 | 管理 费用 多 栏 账 剧 月 份 : 2010.01-2010.01 

Be 方 借方 

月 日 ue 和 E | A 折旧 寓 差旅费 ”通信 费 ” 普通 费 业 劳 招待 费 ”办 公寓 

01 | 25 | 记 -0008 | 购买 印花 税 20.00 惜 20.00 

01 | 25 | 记 -0009 | 公司 支付 程控 电话 寓 354.00 惜 | 374.00 354.00 

01 31 | 记 -0012 | 于 总 报销 差 旅 响 3,450.00 借 | 3,824.00 3,450.00 

01 | 31 | 记 -0013 | 财务 报销 市 内 打车 寓 123.00 惜 | 3947.00 123.00 

01 31 | 记 -0014 | 计 提 1 月 份 折旧 2,500.00 异 6447.00 2,500.00 

01 31 | 记 -0015 | 计 提 管理 人 员工 资 45,000,00 惜 | 51,447.00 45,000,00 

01 31 | 记 -0019 | 挫 销 本 月 房租 及 会 计 服 务 费 。 5,400.00 惜 | 56,847.00 5,400.00 

01 31 | 记 -0022 | 期 间 损益 结 转 56,847.00 平 

01 本 月 合计 EE Bl 

01 本 年 黑 计 56,847.00 56,847.00 平 45,000.00| 2,500.00， 3,450.00 5,400.0 

,| 














图 4-23 “管理 费用 多 栏 账 ”查询 结果 
步骤 6 左右 拖 动 窗口 下 方 的 滚动 条 ， 可 以 查看 更 多 的 明细 栏目 ; 单 
击 工具 栏 中 的 “凭证 ”按钮 区 |， 可 联 碍 相关 记 账 凭证 。 
步骤 7 ”关闭 “多 栏 账 ”窗口 ， 结 束 查 询 过 程 。 
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4.4 账 短 打印 


使 用 财务 软件 省 去 了 手工 记 账 结账 的 麻烦 ， 但 最 终 的 账 短 还 是 需要 打 
印 出 来 备份 存档 的 。 一 般 情 况 下 ， 上 账 短 平时 以 电子 格式 保存 在 计算 机 中 ， 
查询 起 来 也 很 方便 ， 但 到 了 年 终 ， 需 要 把 所 有 科目 的 总 账 、 明 细 账 完整 打 
印 一 份 ， 并 做 好 相应 索引 。 

用 友 U872 设 有 专门 的 打印 人 口 进 行 各 类 账 短 的 打印 。 虽 然 用 户 在 各 
种 查询 过 程 中 都 可 以 进行 打印 操作 ， 但 是 有 可 能 打印 不 完整 。 所 以 ， 建 议 
大 家 通过 统一 的 打印 人 口 进行 打印 。 


4.4.1 打印 科目 账 


科目 账 短 包 括 发 生 额 和 余额 表 、 所 有 科目 的 总 账 、 除 现金 和 银行 存款 
外 的 三 栏 明 细 账 、 多 栏 明细 账 等 。 

每 类 账簿 打印 时 ， 所 需 进 行 的 打印 设置 是 不 同 的 。 下 面 我 们 就 以 打印 
三 栏 明细 账 敌 为 例 ， 具 体 介绍 账簿 打印 的 操作 步骤 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ,在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “ 账 表 ” 一 “账簿 打印 ”一 “科目 账簿 打 
印 ” 一 “明细 账 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 4-24 所 示 的 “明细 账 打印 ”对 话 框 。 





























2010.01 了 | — hoi12 了 | 级 次 涪 -= | 本 

科目 自 定 必 类 型 ee 

账 页 格式 

有 人 打印 科目 设置 中 账 页 格 式 为 所 法 了 页 相 式 的 科 有 
个 所 选 科目 按 所 选 账 页 格式 打印 








可 厂 只 打印 未 级 科目 
v 基期 初 有 革 宝 ,丰年 区 发 生 也 jE Et 印 
|” 是 否 控 对 方 科目 展开 











增加 | 保存 | 出 除 | 设置 | 打印 | 预览 | 取消 





图 424 “明细 账 打印 ”对 话 框 
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步骤 2 可 按照 需要 进行 下 列 打印 设置 。 

口 在 “科目 ”起 止 栏 中 可 以 指定 打印 科目 范围 。 当 “科目 ”为 空 时 ， 
表示 打印 所 有 科目 的 三 栏 明细 账 。 

口 在 “月 份 ” 起 止 栏 中 指定 要 打印 的 月 份 ， 选 择 2010. 01 - 2010. 12 
表示 打印 全 年 的 账簿 。 

口 在 “级 次 ”数值 框 中 设 定 要 打印 的 科目 明细 到 第 几 级 。 选 择 1 -最 
未 级 ， 表 示 所 有 级 次 明细 均 打印 。 

口 选中 “ 若 期 初 有 余额 ， 本 年 无 发 生 也 打印 ” 复 选 框 ， 这 样 可 以 保 
持 账 秒 的 完整 性 。 

口 选中 “ 若 最 后 一 页 未 满 也 打印 ” 复 选 框 ， 以 保证 每 个 科目 的 最 后 
一 页 都 被 打印 出 来 。 

步骤 3 ”在 打印 前 进行 打印 效果 的 预览 。 单 击 “预览 ”按钮 ET 
弹出 如 图 4-25 所 示 的 提示 对 话 框 。 

步骤 4 出现 该 对 话 框 ， 是 因为 我 们 ”。 
已 将 “科目 ” 栏 设 为 空 ， 没 有 将 现金 和 广 ee 
银行 存款 排除 在 外 。 单 击 “是 ”按钮 2 
是 “| 继续 ， 最 后 将 打开 如 图 4-26 所 示 
的 “打印 预览 ”窗口 。 











应 收 账 款 明 细 账 [正式 账簿 ] 


页 号 ;1-1 
2010.01-2010, 12 本 币 名 称 : 估 民 币 





这 收 账 款 忆 131) 
例证 号 数 摘要 借方 向 余 狐 


止 年 结 转 160, 000.0 
记 -0003 应 收 天 地 科技 公司 货款 29, 900. 00 借 189, 900.0 
记 -0005 收 到 天 地 科技 公司 货款 冲 应 收 29, 900. 00 160, 000.0 
[也 -oo016 收回 东方 三 星 公 司 所 欠 货 款 160, 000. 00| 平 

29, 900. 00 189, 900. 00| 平 

29, 900. 00 189, 900. 00| 平 
向 海 娟 打印 日 期 ，2010.09. 25 
友 软 件 ] 



















































































图 4-26 “打印 预览 ”窗口 
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步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “返回 ”按钮 一 到 |, 或 者 窗口 中 的 “ 关 
闭 ” 按 钮 国 ， 退 出 打印 预览 状态 

步骤 6 单 击 “打印 ” 人 开始 打印 。 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 
取消 | 退出 打印 状态 。 


4.4.2 打印 现金 和 银行 存款 日 记 账 


现金 和 银行 存款 因为 被 指定 为 出 纳 管理 科目 ， 所 以 有 单独 的 打印 
大 加。 

打印 现金 日 记 账 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

步 又 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“上 总账” 一 “出 纳 ” 一 “账簿 打印 ”一 “现金 日 记 账 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 4-27 
所 示 的 “现金 日 记 账 打 印 ” 对 话 框 。 


范围 
A 
从 按 月 打印 ”月 众 [zol 了 | 一 ooom 了 | 
个 按 日 打印 ”日 期 J2010-01-31 — [2010-01-31 
账 页 格式 
全 额 式 





驴 打印 科目 设置 中 账 页 格式 为 所 选 账 页 格式 的 科目 
个 所 选 科目 按 所 选 账 页 格式 打印 


厂 若 术 期 无 类 生 届 和 和 科目 自 定义 类 型 | 
厂 是 否 按 对 方 科目 展开 i i 

二 
[ 若 最 后 一 页 未 满 页 也 打印 


增加 | 保存 | 出 除 | 








设置 | 打印 | 预 种 | 取消 
图 427 “现金 日 记 账 打印 ”对 话 框 
步骤 2 ”进行 打印 范围 等 选项 的 设置 ， 其 方法 与 打印 明细 账 基本 
相同 。 
步骤 3 ” 先 预览 效果 ， 然 后 单 击 “打印 ”按钮 9 | 进行 打印 。 
步 又 4 用 同样 的 方法 打印 银行 存款 日 记 账 。 


114 


人 第 4 章 账簿 查询 与 打印 





4.5 动手 操作 





对 002 广告 业 练习 账 套 进行 下 列 操 作 。 

1) 查询 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 

2) 查询 现金 和 银行 存款 的 总 账 。 

3) 查询 长 期 待 扒 费 用 的 三 栏 明 细 账 。 

4) 定义 管理 费用 多 栏 账 ， 并 进行 查询 。 

5) 练习 打印 以 下 账 短 ， 如 果 没 有 打印 机 ， 不妨 预 览 一 下 打印 效果 : 
现金 日 记 账 、 银 行 存 款 总 账 、 长 期 待 摊 费 用 明细 账 、 管 理 费 用 多 栏 账 。 





六 -一 
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生成 正确 的 财务 报表 ， 是 账 务 处 理 程序 的 最 终 目 标 。 传 统 的 手工 账 中 ， 
填 制 财务 报表 是 件 麻烦 事 ， 稍 不 小 心 ， 报 表 就 会 不 平 。 而 在 会 计 电 算 化 环境 
中 ， 通 过 财务 软件 生成 财务 报表 变 得 十 分 容易 ， 正 确 率 也 得 到 了 保证 。 

本 章 介绍 通过 系统 提供 的 报表 模板 自动 生成 常用 的 报表 一 一 资产 负债 
表 和 利润 表 的 相关 内 容 。 





5.1 调用 报表 模板 自动 生成 报表 


用 友 U872 提供 了 生成 报表 的 模板 ， 模 板 中 的 资产 负债 表 和 利润 表 中 
各 项 目 已 按 正 确 的 公式 与 总 账 中 的 各 科目 数据 进行 连接 。 利 用 报表 模板 正 
确 生成 报表 的 前 提 如 下 。 

口 UFO 报表 系统 与 总 账 系统 所 依据 的 会 计 制 度 一 致 。 

口 在 总 账 中 ， 没 有 增加 新 的 一 级 会 计 科 目 ， 并 且 没 有 随意 改动 一 级 会 
计 科 目的 科目 编码 。 因 为 用 友 U872 的 UFO 报表 公式 使 用 了 科目 编码 。 


5.1.1 UFO 报表 的 启动 与 退出 


UFO 报表 系统 与 总 帐 系统 为 并 列 功 能 ， 同 样 可 以 在 企业 应 用 平台 中 
站 动 








会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





步骤 1 首先 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0011 周 海 娟 ”的 身份 登 
录 云 海 商贸 公司 的 账 套 001 。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 双 击 “ 财 务 会 计 ” 命 令 ， 展开 如 
图 5-1 所 示 的 下 级 菜单 。 








文件 到 ) 工具 (I) 帮助 由 
苹 六 Xw | 
吕 D 芝 站 国 | 人 区 流 |% 昨 记 | 末 国 由 | 国 蜂 扩 | 三 忆 ||INP 有 RO 














已 多 财务 会 计 


由 馈 总 账 
区 和 uF0 报 表 
问 现金 流量 表 








由 -全 集团 应 用 
由 - 辐 企业 应 用 集成 
记 于 E0A 


























a) b) 
图 5-1 启动 报表 系统 
步骤 3 ”双击 “UFO 报表 ”命令 ， 稍 等 片刻 ， 即 可 启动 UFO 报表 系 
统 ， 报 表 生 成 界面 如 图 5-1b 所 示 。 
步骤 4 ”从 “文件 ”菜单 中 选择 “退出 ”命令 ， 即 可 退出 UFO 报表 
系统 。 


5.1.2 调用 模板 生成 报表 


下 面 我 们 为 账 套 001 生成 1 月 的 资产 负债 表 和 利润 表 。 需 要 提醒 大 家 
的 是 ， 当 初创 建 账 套 001 时 所 使 用 的 会 计 科 目 是 按 新 企业 会 计 制 度 预 置 
的 ， 在 生成 报表 时 也 要 一 致 。 

1. 资产 负债 表 

步骤 1 首先 启动 UFO 报表 系统 。 

步骤 2 ”从 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 ， 打 开 一 张 空 白 表 格 ， 
如 图 5-2 所 示 。 
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交 件 伍 ) 工具 (T) 帮助 0 
新 建 遇 } Ctrl+H 
打开 名)... Ctrl1+0 
执行 企 )... 

自 定 内 菜单 年 ).. . TE0 报 表 一 [report2] 

常用 批 命令 吓 ].. . 较 文件 他 ) 编辑 EE) 格式 () 数据 工具 窗口 由 如 助 时) 加 
货币 符号 所， ， 3 加 #7Yv | | 
其 他 财务 软 件数 据 » | 口 艳 国 园 | 度 急 | 匡 鳃 | 过 到 见 | 转轨 本 | 互 于 | 慰 

其 他 格式 上 B | 加 6 


命令 窗 册 ) 





























退出 和 t+F4 








;| 
账 套 ; [oo1] 云 海南 贸 2010 操作 员 周 海 娟 帐 套 主管 】 | 





图 5-2 ”打开 一 张 空白 表格 
步骤 3 从 “格式 ”菜单 中 选择 “报表 模板 ”命令 ， 弹 出 “报表 模 
板 ” 对 话 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 


| 格式 芭 ) 数据 工具 


表 尺 寸 (5] 
行 高 听 .. 
列 宽 只 ) 
区 域 画 线 加 ) 
单元 属性 (0) 
组 侣 单元 (5). 
可 变 区 mW » 您 所 在 的 行业 : 
保护 下) 加 Fer 了 
套用 格式 避 ) | 财 范 报表 
自 定义 桓 板 Qn ea - 
生成 常用 报表 9) 
报表 醒 枢 前 1 .. 





图 5-3 ”弹出 “报表 模板 ”对 话 杠 
步骤 4 从 “您 所 在 的 行业 ”下 拉 列 表 中 选择 “新 会 计 制 度 科 目 ”， 
如 图 5-4 所 示 。 
步骤 5 从 “财务 报表 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “资产 负债 表 ”。 
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从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 


您 所 在 的 行业 : 


[TL | 





图 5-4 选择 “新 会 计 制 度 科目 ” 
步 又 6 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ” 副 ， |， 弹 出 如 图 5-5 所 示 的 提示 对 话 框 。 





图 5-5 ”提示 对 话 框 1 


步骤 7 单 击 “确定 ”按钮 _ 雁 |， 窗 口中 显示 “格式 ”状态 下 的 
资产 负债 表 ， 如 图 5-6 所 示 。 





亚 0 报 表 =- [report2] 辣 可 本 
国 文件 @) 编辑 到) 格式 @) 数据 @) 工具 上) 窗口 和 D 种 助 00 -x 
有 中国 局 汪 |% 昌 鹿 | 末 恒 遇 [RPIBRO| 

las el 6 




















口 














二 Ly 名 再 


编制 单位 : 


xxxx 年 


资 产 行 次 | 年 初 数 期 末 数 负债 和 所 有 者 权益 
(或 股东 权益 ) 
| | | 了 凡 动 负 俩 ， 


短期 借款 
度 付 票据 
应 村 账 款 
收 账 款 
工资 
福利 要 
股利 
区 税金 





3 
1 
中 
H 


i0 

于 | 庶 收 利息 
坛 : | 应 收 账 款 a 单元 
其 他 应 收 款 
预付 账 款 公式 单元 单元 
15 | 应 收 补贴 款 公式 单元 其 他 应 葡 款 

二 er 二 去 中 
阁下 6 | 全 圭 他 诺 村 款 铀 
准备 | 账 套 : [001] 云 海 商贸 2010; 操作 员 : 周 海 娟 账 套 主管 ) | 








上 一 
ll 


| 呈 | 问 





运 
下 








半 | 癌 | 图 | 图 | 导演 











到 
字 | 安 | 名 
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步骤 8 单 击 窗口 左下 角 显 示 为 红色 的 “格式 ”按钮 并 下 |， 弹出 如 
图 5-7 所 示 的 提示 对 话 框 。 

步骤 9 单 击 “ 否 ”按钮 _ 下 ww |， 先 不 要 进行 
自动 计算 ， 这样 能 够 快速 切换 到 “数据 ”状态 ,之 
后 窗口 中 显示 空白 的 资产 负债 表 ， 可 以 看 到 窗口 左 
下 角 显 示 为 红色 的 “数据 ”按钮 | 娄 昌 |。 

步骤 10 打开 “数据 ”菜单 ， 光 标 指向 “关键 ”图 5-7 提示 对 话 框 2 
字 ”， 右 侧 出 现 相应 的 子 菜单 ， 如 图 5-8 所 示 。 

步骤 11 选择 “录入 ”命令 ， 弹 出 如 图 5$-9 所 示 的 “录入 关键 字 ” 对 
话 框 。 


A 是 否 确定 全 表 重 算 ? 














洲 据 工具 民 ) 窗口 信 
FE 
人 
| 


公式 列表 位 ) 坑 移 血 ].. . 





单位 名 称 : 
整 表 重 算 以) 单位 编号 : 
表 页 重 息 F) 
表 页 不 计算 罗 ) 
计算 时 提示 选择 账 套 














图 5-8 “关键 字 ” 子 菜单 图 59 “录入 关键 字 ” 对 话 框 
步骤 12 在 “年 “月 ” “日 ”文本 框 中 依次 输入 要 生成 报表 的 数据 
截止 期 : 2010 年 1 月 31 日 。 


提示 : 资产 负债 表 是 时 点 报表 ， 需 要 指定 当月 的 最 后 一 天 为 报表 数据 
截止 日 期 ， 


步骤 13” 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 一 三 |， 弹出 如 
图 5-10 所 示 的 提示 对 话 框 。 

步骤 14 单 击 “ 是 ”按钮 EE 可 ， 系 统 开始 
自动 从 总 账 中 取 数 并 计算 生成 报表 ， 稍 等 片刻 ， 窗 
口中 即 会 生成 录入 数据 后 的 资产 负债 表 ， 如 图 5-11 轴 s 1 提示 对 话 框 3 
所 示 。 
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TE0 报 表 =- [report3] 
轿 文件 字 ) 编辑 区 ) 格式 (5) 数据 山 工具 (I) 窗口 史 帮 助 加 


| 





互 丈 | 这 下 司 区 则 间 
泣 E 


























会 企 01 表 


单位 :元 





3 全， 
负债 和 所 有 者 权益 
(或 股东 权益 ) 
院 动 负债 ， 
17, 237. 31| 148, 314. 14| 短期 借款 
应 付 票据 
应 付 账 款 157, 801. 46 
应 收 腹 利 预收 账 款 17, 550. 00 
局 和 应 付 工 资 
160, 000. 00 应 付 福利 费 
3, 899. 90| ”3, 899. 90| 应 村 股利 
37, 250. 00| ”33, 568. 00| ”应 区 税金 1, 276. 38 
应 收 补贴 款 其 他 应 交 款 35. 79 
存货 32, 214. 06| 16, 936. 06| 其 他 应 付款 30, 000. 00 
待 摊 费 用 31, 200. 00| ”25, 800. 00| 预 提 费 用 
内 到 期 的 长 期 熏 权 反 预计 负债 
其 他 流动 资产 一 年 内 到 期 的 长 期 负债 
流动 资产 合计 281, 801. 27| 228, 518. 10| 其 他 流动 负债 
期 投资 : 
长 期 股权 投资 二 i 206, 663. 63 
发 其 债权 投资 




















中 | 加 | 是 | 


cml" 




































































图 5-11 资产 负债 表 

2. 保存 报表 

报表 生成 后 需要 以 合适 的 文件 名 保存 到 指定 的 文件 夹 中 ， 以 备 以 后 查 
看 、 修 改 和 重新 调用 。 

3. 利 酒 表 

利润 表 的 生成 方法 与 资产 负债 表 相 似 ， 现 简单 介绍 如 下 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 首 先 单 击 窗口 左下 角 的 “数据 ”按钮 
区 时 |， 切 换 到 “格式 ”状态 。 

步骤 2 ” 单 击 工具 栏 中 的 “新 建 ” 按 钮 上品 ， 生 成 一 张 空白 表格 。 

步 又 3 ”从 “格式 ”菜单 中 选择 “ 报 











表 模 板 ” 命 令 ， 弹 出 相应 的 对 话 框 。 您 所 在 的 行业 : 
步骤 4 依次 选择 所 在 的 行业 为 “新 | We 
会 计 制 度 科目 ”， 财 务 报表 为 “利润 表 ”， 职 消 





结果 如 图 5-12 所 示 。 
步骤 5 单 击 “确认 ”按钮 _ |， ”图 5-12 “报表 模板 ”对 话 框 
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从 随后 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 兢 | 以 覆盖 原 有 空白 表 
格 ， 生 成 格式 状态 下 的 利润 表 。 

步骤 6 单 击 窗口 左下 角 的 “格式 ”按钮 异地 1， 切 换 到 “数据 ”状态 。 

步 又 7 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “ 录 和 人 和” 命令， 弹出 “录入 关 
键 字 ”对 话 框 。 

步骤 8 输入 利润 表 的 截止 日 期 : 2010 年 1 月 。 由 于 利润 表 是 时 期 报 
表 ， 因 此 只 需 指 定 到 月 份 即 可 。 

步 又 9 确认 后 ， 从 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 [ 
会 生成 1 月 利润 表 ， 结 果 如 图 5-13 所 示 。 








TE0 报 表 二 [report4] 
文件 多 ) 编辑 下 ) 格式 区 ) 数据 血 ) 工具 位 ) 窗口 由) 帮助 如 
| 口 跑 生 图 | 请 名 | 区 获 和 写 | 闲 剖 风 | 画 城山 | 互 二 | 战 P 司 苔 邮品 
A E 加 

















会 企 02 表 

编制 单位 : 月 单位 :元 
项 行 数 本 月 数 本 年 累计 数 

、 主 营业 务 收入 30, 679. 62 

诚 ， 主 营业 务 成 本 , 960. 18, 960, 00 

王 营 业务 税金 及 附加 | 92. 0 

、 主 营业 务 利润 《亏损 以 “-” 号 填 列 ) 11, 627. 58 11, 627. 58 

如: 其 他 业务 利润 (亏损 以 “-” 号 填 列 》 

减 ， 营 业 费 用 12, 756. 25 12, 756. 25 

管理 费用 56, 847. O00 56, 847. 00 























营业 利润 《亏损 以 “-” 号 填 列 ) 一 57, 975. 67 











加 











20 HE、 说 利润 《说 亏 损 以 “-” 号 填 列 》 -57, 975. 67 -57, 975. 67 


数据 | 1+ | ;| uh 第 页 ,|x| | i 2 区 
计算 完毕 账 套 : [001] 云 海 商贸 2010| 操作 员 : 周 海 娟 帐 套 主 管 ) | 


下 








图 5-13 系统 自动 生成 的 1 月 利润 表 
步骤 10 将 该 利润 表 以 “001 利润 表 ” 为 文件 名 保存 到 与 负债 表 文件 
相同 的 文件 夹 中 。 
步骤 11 从 “文件 ” 荣 单 中 选择 “关闭 ”命令 ， 依 次 退出 所 生成 的 
负债 表 和 利润 表 窗 口 。 





123 有 WD 


会 计 电 算 化 





从 入 门 到 精通 (升级 版 ) \N 


4. 修改 报表 

如 果 生 成 报表 所 依赖 的 总 账 数据 发 生 了 变化 ， 如 对 凭证 进行 了 增删 、 修 
改 等 操作 ， 那 么 报表 数据 势必 要 发 生变 化 ,但 是 UFO 报表 系统 本 身 并 不 会 
因 总 账 的 变化 而 自动 发 生变 化 ， 这 就 需要 用 户 对 其 发 出 变动 的 “指令 ”了 了。 

修改 报表 数据 的 方法 很 简单 : 打开 要 修改 的 报表 ， 切 换 到 “数据 ” 状 
态 下 ， 选 择 “ 数 据 ” 一 “关键 字 ” 一 “录入 ”命令 ， 重 新 调 取 总 账 已 发 
生 改 变 的 月 份 的 数据 即 可 。 





5.2 ”追加 表单 生成 多 张 报 表 


一 年 有 12 个 月 ， 如 果 不 是 年 中 成 立 的 企业 ， 那 么 一 个 账 套 每 年 就 会 
有 12 张 利润 表 和 资产 负债 表 。 难 道 每 个 月 都 要 生成 一 个 报表 文件 吗 ? 当 
然 不 用 ， 要 不 然 查 询 、 保 存 和 修改 起 来 都 太 过 麻烦 了 。 

在 用 友 U872 中 ， 用 户 可 以 将 多 张 报表 存放 在 一 个 文件 中 ， 有 具体 操作 
步骤 如 下 。 

步骤 1 启动 UFO 报表 系统 ， 打 开 前 述 保存 的 资产 负债 表 文 件 “001 
负债 表 . rep”。 

步骤 2 ”保证 处 于 “数据 ”状态 下 ， 和 否则 应 单 击 窗口 左下 角 的 “格式 / 
数据 ”按钮 ， 切 换 到 “数据 ”状态 。 

步骤 3 选择 “编辑 ”一 “追加 ”一 “ 表 页 ”命令 ， 弹 出 “追加 表 
页 ”对 话 框 ， 如 图 5-14 所 示 。 

步骤 4 在 “追加 表 页 数量 ”文本 框 中 输入 要 增加 的 表 页 数 。 一 般 情 
况 下 , 一 年 12 张 表 ， 目 前 已 有 一 张 表 ， 再 追加 11 张 即 可 。 这 里 输入 
“3”， 表 示 增 加 3 张 表格 。 

步骤 5 单 击 “确认 ”按钮 _ 兢 |， 窗口 下 方 的 页 标签 处 即 会 显示 所 
增加 的 表 页 标签 ， 如 图 5-15 所 示 。 其 中 第 1 页 显示 并 保存 前 面 生成 的 1 月 
负债 表 。 

步骤 6 如 果 需 要 生成 2 月 的 负债 表 ， 只 需 单 击 页 标签 “第 2 页 ” 
x 祝 第 天 齐 ， 切 换 到 第 2 张 表格 窗口 ， 按 照 前 述 生 成 报表 的 方法 即 可 生成 2 月 
份 的 报表 ， 只 需 注意 在 录入 关键 字 时 日 期 要 改 为 “2010 年 2 月 28 日 ”。 
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编辑 下) 榨 式 个 】 数据 器 ) 工 : 
前 切 (T) Ctrl+x 
复制 站 ) Ctrlt+C 
粘贴 (P) Ctrl+Y 
选择 性 糙 帖 [31... 
清除 避 ) 


选择 全 部 Ctrlty 
插入 (I) » 
kh 


交换 g) ， 
开除 0) ; 
定位 和. 

查找 的， 

车 换 吧 ) 

区 域 填充 色 ) ， 
自动 填充 ， 


格式 /数据 状态 已) CtrltD 追加 表 页 加 


插入 新 对 象 ... 
追加 表 页 数量 ; 











当 职 消 





图 5-14 弹出 “追加 表 页 ”对 话 框 





数据 [mall 第 ! 页 /ES 辣 遇 是 贡 5 肌 国 二 汪 OOEEll 于 
准备 账 套 ; [001] 云 海 商贸 2010; 操作 员 : 周 海 娟 账 套 主管 ) 


图 5-15 ”新 增 表 页 后 的 页 标签 
步骤 7 每 月 总 账 处 理 完 成 后 ， 只 需 在 同一 文件 中 生成 不 同月 份 的 报 
表 即 可 。 
多 张 利润 表 的 生成 方法 与 负 俩 表 是 相同 的 ， 用 户 不 妨 目 己 试 一 试 。 








5.3 动手 操作 





对 002 广告 业 练 习 账 套 进 行 下 列 操作 。 
1. 利用 模板 生成 2009 年 12 月 31 日 的 资产 负债 表 和 12 月 的 利润 表 。 


提示 : 002 号 账 套 创建 时 ,选用 的 是 “小 企业 会 计 制 度 ”。 


2. 为 新 生成 的 负债 表 和 利润 表 追 加 3 张 表 页 。 
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财务 软件 提高 篇 


在 上 一 篇 中 ， 我 们 学 习 了 用 友 -U872 的 一 些 基 本 功能 ， 这 些 
功能 已 足够 一 个 小 型 企业 使 用 了 。 然 而 ， 除 了 这 些 基 本 的 账 务 处 
理 功能 之 外 ， 用 友 U872 还 提供 了 很 多 辅助 功能 及 单独 的 功能 模 
块 ， 如 往来 核算 、 项 目 管理 、 工 资 管理 、 固 定 资产 管理 等 ， 以 满 
足 那些 业务 复杂 、 人 员 分 工 明细 、 需 要 更 为 精细 的 财务 处 理 的 大 
中 型 公司 的 需求 。 





系统 服务 高 级 设置 





本 章 将 介绍 有 关 用 友 U872 系统 管理 方面 的 高 级 功能 ， 主 要 包括 以 下 
内 容 。 

口 权限 分 配 ， 为 不 同 的 操作 人 员 分 配 不 同 的 管理 权限 ， 以 达到 分 工 合 
作 、 互 相 监 督 的 目的 ， 以 保证 财务 数据 的 安全 性 。 

口 账 套 的 备份 和 恢复 ;随时 对 数据 进行 备份 ， 以 免 系统 软 硬 件 意 外 出 
问题 而 带 来 损失 。 

口 年 度 结 转 : 新 的 一 年 开始 时 ， 需 要 创建 新 的 年 度 账 ， 并 将 上 年 度 的 
年 末 余 额 结 转 为 新 年 度 的 年 初 余 额 。 





6.1 为 不 同 的 人 员 分 配 不 同 的 权限 


在 所 有 角色 中 ， 账 套 主管 是 一 个 非常 重要 的 角色 ， 每 个 账 套 必须 指定 一 
个 账 套 主管 。 当 然 ， 一 个 拥有 账 套 主管 身份 的 用 户 可 以 同时 被 指定 为 多 个 账 
套 的 账 套 主管 。 账 套 主 管 由 系统 管理 员 在 创建 账 套 的 过 程 中 指定 ， 负 责 对 该 
账 套 进 行 维护 。 其 权限 非常 大 ， 包 括 总 账 在 内 所 有 子 系统 模块 的 处 理 权 限 ， 
修改 账 套 、 备 份 账 套 、 管 理 年 度 账 、 设 置 操作 员 权 限 等 系统 管理 权 。 

本 市 我 们 打算 创建 一 个 新 的 账 套 ， 账 套 号 为 003 ， 还 要 为 该 账 套 设立 
新 的 操作 员 并 指定 权限 。 
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6.1.1 设置 操作 员 并 指定 权限 


首先 我 们 为 新 账 套 增 加 操作 员 ， 该 账 套 需 要 设置 的 操作 人 员 有 三 位 ， 
具体 情况 见 表 6-1。 


表 6-1 新 账 套 的 三 位 操作 人 员 情 况 列 表 



































本 人 职务 | 缠 号 | 姓 名 | 口令 (密码 ) 所 属 角色 (权限) 
财务 经 理 | 0031 吉 燕 123 账 套 主管 (所 有 权限 ) 

会 计 0032 Jack 456 财务 主管 、 会 计 主 管 或 总 账 会 计 (总 账 的 所 有 操作 权限 ) 
出 纳 员 0033 小 邢 789 出 纳 ， 外 加 制 单 权 限 





























下 面 先 为 即将 创建 的 新 账 套 设立 操作 员 ， 并 为 他 们 赋予 相应 的 角色 。 由 
于 我 们 在 入 门 篇 中 已 经 为 大 家 详细 演示 了 设立 操作 员 和 创建 新 账 套 的 图 形 界 
面 ， 因 此 这 里 不 再 费 述 。 如 果 你 忘记 了 ， 不 妨 再 复习 一 下 入 门 篇 中 的 内 容 。 


6.1.2 创建 新 账 套 并 指定 操作 员 在 该 账 套 中 的 权限 


新 建 账 套 的 企业 基本 情况 如 下 所 列 。 





账 套 号 : 003 

企业 名 称 : 天 地 实业 科技 (北京 ) 有 限 公 司 

机 构 代 码 : 717774920 

企业 简称 : 天 地 实业 

单位 地 址 : 北京 市 海淀 区 中 关 村 路 68 号 紫金 大 厦 5011 室 
法 定 代表 人 : 曾 小 军 

邮政 编码 : 100086 

联系 电话 : 88888888 

传 真 . 88888888 

电子 邮箱 : tiandi@ hotmail. com 

税务 登记 号 : 110108717774920 

主 营 业务 : 电子 产品 的 批发 和 零售 ， 技 术 咨 询 服务 ， 软 件 开发 和 转让 
会 计 启 用 期 : 2010 年 1 月 

记 账 本 位 币 : 人 民 币 
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外 币 业 务 : 美元 ( 实 收 资本 ) 

企业 类 型 : 工业 或 商业 均 可 

行业 性 质 : 外 商 投资 有 限 责任 公司 ， 实 行 2006 年 颁布 的 新 企业 会 计 
准则 


需要 进行 下 列 核算 ， 往来 核算 (包括 客户 、 供 应 商 、 个 人 )、 项 目 术 
算 (包括 现金 流量 项 目 、 软 件 开发 项 目 ) 、 存 货 核算 、 工 资 核算 、 固 定 资 
产 核算 


1. 创建 新 账 套 

创建 该 账 套 的 具体 操作 步骤 如 下 (如果 已 经 以 系统 管理 员 的 号 份 登录 
系统 管理 ， 应 跳 过 步骤 1 和 步 又 2， 直 接 从 步骤 3 开始 操作 ) 。 

步骤 1 依次 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP - U872” 一 
“系统 服务 ”一 “系统 管理 ”命令 ， 打 开 “ 系 统管 理 ”窗口 。 

步骤 2 ”选择 “系统 ”菜单 中 的 “注册 ”命令 ， 弹 出 “登录 ”对 话 
框 ， 在 “操作 员 ” 文 本 框 中 输入 “admin”， 密 码 为 空 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 以 系统 管理 员 的 身份 登录 “系统 管理 ”窗口 。 

步骤 3 选择“ 账 套 ” 菜 单 中 的 “建立 ”命令 ， 弹 出 “创建 账 套 ”一 
账 套 信息 对 话 框 。 

步骤 4 ”因为 前 面 已 经 创建 了 两 个 账 套 ， 所 以 账 套 号 默认 为 003 ,一般 
情况 下 使 用 默认 的 账 套 号 即 可 。 输 入 账 套 名 称 : 天 地 实业 2010 年 新 会 计 
准则 账 套 ， 启 用 会 计 期 改 为 2010 年 1 月 。 其 他 不 变 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 下 和 步 |， 弹 出 “创建 账 套 ” 一 单位 信息 对 话 框 。 


提示 : 第 一 行 的 “已 存 账 套 ” 下 拉 列 表 框 显示 本 机 已 创建 的 账 套 ， 与 
本 次 账 套 创 建 无 关 。 


步 又 5 按照 前 面 所 给 出 的 企业 基本 信息 ， 逐 一 输入 各 项 单位 信息 内 
容 。 其 中 “单位 域名 ”为 空 。 这 是 一 套 配合 提高 操作 而 设置 的 账目 ， 和 希望 
大 家 按 要 求 输入 各 项 信息 ， 进 行 必要 的 操作 ， 不 要 偷懒 。 

步骤 6 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 f-$%@ |， 弹 出 “创建 账 套 ”一 核算 类 
型 对 话 框 ， 只 需要 从 “ 账 套 主 管 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ [0031] 吉 燕 ” 作 
为 本 账 套 的 主管 ， 如 图 6-1 所 示 ， 其 余 选 项 保持 不 变 。 
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账 套 主管 总) [0031] 吉 车 
月 










[0032]Jack 
[0033] 小 邢 

demo] demo 
2 [STSTEM]SYSTEN 
[UFSOFT]UFSOFT 


图 6-1 为 新 建 账 套 指定 账 套 主管 
重要 提示 : 如 果 在 这 里 建 账 时 未 正确 指定 账 套 主 管 ， 仍 可 以 在 后 面 的 
权限 设置 过 程 中 重新 指定 。 


步骤 7 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 世上 co |， 弹 出 “创建 账 套 ” 一 基础 信 
息 对 话 框 ， 选 中 “有 无 外 币 核算 ” 严 乱 和 攻 轴 复 选 枉 。 本 账 套 将 教 给 大 家 
如 何 进 行 外 币 核算 。 

步骤 8 单 击 “ 完 成 ”按钮 _“ 强 巴 |， 在 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 
“是 ”按钮 ， 系 统 开始 建 账 。 这 一 过 程 比较 缓慢 ， 大 家 要 耐心 等 待 。 

步骤 9 之 后 弹出 “编码 方案 ”对 话 框 。 现 在 我 们 来 修改 科目 编码 级 
次 ， 由 于 在 前 面 的 核算 类 型 设置 时 选择 了 新 会 计 准 则 ， 因 此 在 默认 情况 
下 ， 会 计 科 目 编码 第 1 级 固定 为 4 位 不 可 更 改 ， 而 第 2 级 之 后 为 空 ， 我 们 
需要 分 别 将 2 ~4 级 科目 编码 设 定 为 2 位 。 直 接 在 “科目 编码 级 次 ” 行 的 
“第 2 级 ” 方 格 中 单 击 ， 然 后 输入 “2” 即 可 。 同 理 ， 设 定 第 3、4 级 也 为 
2， 结 果 如 网 6-2 所 示 。 





帮助 山 ) 
























单 
最 | 最 | 级 
第 | 第 | 第 第 第 | 第 | 第 | 第 | 第 
项 目 | er ee as eal ye er se 
sa 
科目 编码 级 次 | x5 | 加 四 日 百 
[Eegsiank 5 i292 34 


图 6-2 修改 科目 编码 级 次 


步骤 10 其 他 编码 方案 保持 默认 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 CBE ]， 
确认 修改 。 

步骤 11 单 击 “ 取 消 ”按钮 Pgie |]， 弹 出 “数据 精度 ”对 话 框 ， 保 
持 默认 值 不 变 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 [aao |]。 

步骤 12 等 待 片刻 之 后 ， 将 会 出 现 是 否 启 用 系统 的 提示 对 话 框 。 在 这 
里 ， 我 们 单 击 “ 和 否 ”按钮 已 豆 |， 以便 将 来 学 习 如 何在 总 账 设置 中 启用 
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系统 。 

步骤 13 系统 提示 应 进入 企业 应 用 平台 进行 业务 操作 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 Leo ]， 结 束 建 账 过 程 ， 返 回 “ 系 统管 理 ” 窗 口 。 

2. 指定 操作 员 权 限 

下 面 将 为 这 个 新 建 的 003 号 账 套 指定 操作 员 并 设置 相应 的 权限 。 

步骤 1 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 选择“ 权限 ”菜单 中 的 “权限 ” 命 
令 ， 弹 出 “操作 员 权 限 ” 窗 口 。 

步骤 2 我们 来 了 解 一 下 系统 已 经 赋予 每 个 角色 的 权限 都 有 哪些 ， 并 
按 需要 将 用 户 的 权限 进行 调整 。 

口 窗口 左 侧 的 操作 员 列 表 中 罗列 出 了 所 有 角色 和 已 增加 的 用 户 ， 右 侧 
的 权限 列表 则 显示 了 所 有 权限 选项 以 及 当前 角色 或 用 户 已 拥有 的 权限 。 

口 从 左 侧 操作 员 列 表 中 单 击 某 个 操作 员 ， 右 侧 的 权限 列表 中 所 有 以 蓝 
色 对 色 标 识 的 权限 为 该 操作 员 所 拥有 的 权限 ， 如 | 自问 固定 资产 。 

口 单 击 某 项 权限 左 侧 的 田 ， 或 者 直接 双击 该 权限 名 称 ， 可 以 展开 下 级 
明细 权限 ， 如 图 6-3a 所 示 。 

口 如 果 复 选 框 以 灰色 显示 ， 如 白 轩 固定 资产 ， 则 表示 该 项 权限 下 属 的 明 
细 权 限 只 有 部 分 被 选中 ， 如 图 6-3b 所 示 。 























时 PF 时 四 
全 设置 由- 口 设 置 
: 卡片 由 . 喇 卡 片 
: i : 由- 回 星 表 
| 外 -加 维护 由 ] 准 护 
i 上 加 自 定 闵 报表 i 总 自 定 必 报表 





a) 打开 “固定 资产 ”权限 明细 ， 所 有 权限 均 被 选中 b) 打开 “固定 资产 ”权限 明细 ， 只 有 部 分 权限 被 选中 
图 6-3 ”权限 列表 











口 单 击 权 限 名 称 前 的 复 选 框 ， 出 现 蓝 色 对 钩 表 示 拥 有 该 权限 ， 蓝 色 对 
钓 消失 表示 取消 该 权限 。 如 果 选 中 了 一 项 上 级 权限 ， 那 么 它 的 下 属 权 限 将 
会 全 部 被 选中 ， 取 消 亦 然 。 

提示 : 可 以 看 到 ， 账 套 主 管 拥 有 全 部 的 权限 ， 且 其 权限 不 允许 修改 。 每 
个 账 套 都 必须 指定 至 少 一 个 账 套 主管 ， 当 然 也 可 以 同时 拥有 多 个 账 套 主管 。 


步 又 3 选 定 账 套 。 单 击 右 上 方 的 账 套 名 称 人 处， 打开 目前 已 创建 的 账 
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套 列 表 ， 如 图 6-4 所 示 。 从 列表 中 选择 “ [003] 大 地 实业 2010 年 新 会 计 
准则 账 套 ”。 


芭 i 2010 ™ 
a 其 





图 6-4 账 套 列表 

步骤 4 ” 选 定 操作 员 。 ed a 0031 用 户 ， 可 以 看 
到 账 套 名 称 左 侧 的 “ 账 套 主管 ” 复 选 框 已 被 选中 ， 这 表明 0031 号 用 户 吉 
燕 已 经 在 建立 账 套 时 被 指定 为 该 账 套 的 账 套 主管 。 

步骤 5 为 了 以 后 操作 方便 ， 我们 决定 将 0032 号 操作 员 也 设置 为 003 
号 账 套 的 账 套 主管 。 ee 0032 号 操作 员 ， 选 中 003 
号 账 套 名 称 左 侧 的 “ 账 套 主管 ” 复 选 框 只 省 ， 将 会 弹出 一 个 提示 对 话 
框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 “是 |，0032 号 Jack 也 被 指定 为 003 号 账 套 的 账 套 
主管 。 

步骤 6 设置 出 纳 员 的 权限 。 从 左 侧 的 操作 员 ee 0033 号 操作 
员 。 还 记得 吗 ? 我 们 已 经 在 增加 用 户 时 将 其 指定 为 “出 纳 ” 这 一 角色 了 。 
选中 权限 列表 上 方 的 “显示 所 属 角 色 权 限 ” is 拖 动 窗 
口 右 侧 的 滚动 条 ， 你 会 发 现 0033 号 小 邢 已 拥有 了 部 分 “总 账 ” 权 限 和 全 
部 的 “出 纳 管理 ”权限 。 

步骤 7 依次 双击 “总 账 ” 和 “和 凭证 ”权限 名 称 ， 打 开 “ 和 凭证 ”权限 
明细 。 

步骤 8 单 击 “修改 ”按钮 区 富 |， 进 入 权限 修改 状态 ， 除 “和 凭证 审 
核 ” “主管 签字 ”“ 记 账 ” 和 “恢复 记 账 前 状态 ”4 项 外 依次 选中 “凭证 
明细 下 的 其 他 所 有 权限 ,结果 如 图 6-5 所 示 。 

步骤 9 设置 完毕 后 单 击 “ 人 保存” 按钮 回 即 可 。 

步骤 10 所 有 操作 员 权 限 均 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 医 卉 |， 
退出 “操作 员 权 限 ” 窗 口 。 

至 此 ， 我 们 的 新 账 套 与 操作 员 均 已 设置 完毕 ， 是 不 是 比 入门 篇 要 复杂 
多 了? 
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DATA-MANAGER 
DECISION-FI1 


操作 员 编 加 | ”操作 员 全 名 
账 套 主管 


财务 总 些 C CF0) 


DECISION-LD1 


MANASER. 


MANAGER-MOD1 
MANASER-AAD1 
DPER-MO-0001 
DPFER-MO-0002 


和 -ADNIH 工作 流 控制 台 管 理 员 
WE-DESIGHER 工作 流 设计 员 
p01 册 海 娟 
Do2 和 平 
0031 吉 燕 
0032 Jack 


demo demo 
STSTEM STSTEM 
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| 别 寻 出 天 | 意 人 | 可 刷新 时 证 位 | 亏 





下 于 本 





厂 帐 套 主管 


| 665] 天 地 实业 2010 年 新 会 计 稚 则 <] |2010 


克 显示 所 属 角 色 权限。 厂 公 显 未 寺中 床上 


由 号 现金 流量 表 


. 国 现 全 流 县 睦 证 查询 
. 门 主管 签字 
同 科目 备查 资料 查询 


| 加 科 目 备查 资料 维护 
时 站 





1FS0FT 1FS0FT i 由 局 期 

由 全 Sa 
口 Es 4 报表 

由 4 [Jd 二 民生 和 管理 

GILnz04 











图 6-5 为 出 纳 员 小 邢 单 独 设置 权限 


行 修改 或 删除 
凋 整 ， 就 会 发 生 操作 员 变 化 ，j 


6.1.3 对 操作 员 信 息 进 


Rd a 
行 修改 、 删 除 等 操作 。 
. 修改 操作 员 信 息 
当 一 个 操作 员 的 信息 发 生变 化 时 ， 用 户 应 对 相应 信息 进行 修改 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 。 
步骤 1 启动 系统 管理 ， 以 系统 管理 员 
步骤 2 选择 “权限 ”菜单 中 的 “用 户 ” 
窗口 。 
步骤 3 在 操作 员 列 表 中 选中 要 修改 的 操作 员 ， 如 用 户 编 码 (编号 ) 
为 0032 的 Jack。 
步骤 4 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 区 局 |， 


这 时 需要 对 操作 员 信 


的 身份 登录 。 
命令 , 打开“ 用户 管理 ” 


“admin” 


弹出 “操作 员 详 细 情 况 ” 对 话 框 。 
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步骤 5 在 该 对 话 框 中 , 除了“ 编号” 外， 其 他 项 目 均 可 以 按 需 要 进 
行 修 改 。 例 如 ， 在 “所 属 部 门 ” 后 输入 “财务 部 ”， 在 “Email 地 址 ”后 
输入 “jack_ caiwu@ hotmail. com”。 

步骤 6 修改 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 雁 |， 修改 信息 会 显示 在 
“用 户 管理 ”窗口 中 。 

步 又 7 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 融 |， 关闭 “用 户 管理 ”窗口 ， 返回 
“系统 管理 ”窗口 。 

2. 删除 操作 员 

如 果 一 ies 又 登 录 过 用 友 U872 的 某 个 模块 ， 那么 就 会 在 上 机 

日 志 中 留 下 记录 ， 这 时 如 果 想 要 删除 操作 员 ， 就 会 出 现 如 图 6-6 所 示 的 提 
示 对 话 框 。 此 时 ， 必 须 先 清除 上 机 日 志 中 的 记录 才能 执行 删除 操作 。 











1 \ 用 户 ; [oo2] 在 日 志文 件 中 已 存在 ， 请 先 册 除 相关 上 机 日 志 ! 





图 6-6 ”提示 对 话 框 
删除 操作 员 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
步 又 1 启动 系统 管理 ， 并 以 系统 管理 员 “admin” 的 里 份 登录 


提示 : 如 果 系 统 中 没有 多 余 的 操作 员 ， 那 么 就 先 建 一 个 编号 为 002、 
oo ee 
号 练习 账 套 ) 的 账 套 主 管 ， 并 登录 一 次 总 账 系统 。 


步骤 2 选择 “视图 ”菜单 中 的 “上 机 上 日志” 命令， 弹出 “日 志 过 
滤 ” 对 话 框 ， 如 图 627 所 示 。 

步骤 3 无 需 作 任何 选择 ， a ee 
钮 _ 兢 |， 打开 如 图 6-8 所 示 的 “上 机 日 志 ” 

pap tn 如 “ [002] 和 
平 ” 所 在 行 ， 单 击 选 定 该 行 。 


提示 : a 再 用 鼠标 分 别 单 击 区 域 的 首尾 行 ， 就 可 以 选 
的 多 行 记录 ， 以 便 同 时 删除 某 个 人 的 多 行 操作 记录 。 
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荔 用 友 ERP-U8[ 末 撤 管理 [演示 版 ] 
系统 外 ” 账 套 包 ) 1 椒 限 全 ) | 视图 操 帮助 风 
| | 运 刷新 (&) 
清除 异常 性 劳 亿 ) 


清除 选 定 任务 血 ) 
清除 所 有 任务 包 ) 

























| 一 四 | 到 Fa 妥 
清除 单据 锁定 外 一 一 一 一 
-= - wk 二 号 大 


机 EE 9 志 






















操作 员 “| 全 部 了 | 页 记录 数 |15 


执行 功能 | 全 部 吧 



































子 系统 ”| 全 部 =] 站 点 [全 部 到 | 
确认 化 ) | 职 消 三) | 帮助 罗 ) | 


图 6-7 弹出 “日 志 过 滤 ” 对 话 框 


了 到 了 过 上 XX 册 喀 主权 了 配置 | 汉 吊灯 用 9 上 页 所 下 二 页 网 | 加 

EE 而 间 [操作 员 。 ”| 执行 功能 | 子 系统 | 账 套 号 | 年 度 ”| 工作 站 ”| 退出 时 间 
2010-07-26 。。 2010-07-28 21:30:44 [admin]admin 创建 账 套 {001} 系统 管理 FCz0100.. 2010-7-26 21:30:44 
2010-07-26 2010-07-26 21:32:31 [admin]admin 增加 用 户 {001} 系统 管理 FCzn0100. . 2010-7-26 21:32:31 
2010-07-26 2010-07-26 21:33:50 [admin]admin 增加 用 户 {002} 系统 管理 FC20100... 2010-7-26 21:33:50 
2010-07-26 2010-07-26 21:44:00 [admin]admin 修改 用 户 {002} 系统 管理 FC20100.. ，2010-T-26 21:44:00 
2010-07-26 。 2010-07-26 21:49:00 [admin]admin 修改 用 户 {demo} 系统 管理 FC20100. . 2010-7-26 21:49:00 
2010-07-27 2010-07-27 08:12:08 [admin]admin 编辑 角色 权限 {0FER-F. . ， 系 统管 理 O01 2010 FC20100... 2010-7-27 8:12:08 
| 2010-07-27 08:14:25| [002] 和 平 。 | [re 可 系统 注册 EE 
2010-07-27 2010-07-27 08:18:21 [001] 有 周 海 娟 [ree] 系统 注 册 企业 O01 2010 FPC20100... 2010-7-27 8:18:22 
2010-07-27 2010-07-27 08:18:30 [001] 周 海 娟 [reg] 有 系统 注册 i O01 2010 FC20100... 2010-7-27 8:32:49 
2010-07-27 2010-07-27 08:19:07 [001] 膨 海 娟 [reg] 系 统 注册 和 nol 2010 。 FCz0100. . 2010-7-27 8:32:49 
2010-07-27 2010-07-27 08:19:12 [001] 周 海 娟 [S1010801] 选 项 查询 总 Dol 2010 FC20100... 2010-7-27 8:21:12 
2010-07-27 2010-07-27 08:21:56 [001] 膨 海 娟 [AS0349] 编 码 方案 查询 i 001 2010 ”PC20100.. ，2010-T-27 8:22:59 
2010-07-27 2010-07-27 08:23:56 [001] 周 海 娟 [AS0379] 数 据 可 限 查 询 i O01 2010 FC20100... 2010-7-27 8:27:41 
|2010-07-27 2010-07-27 08:24:30 [001] 有 周 海 娟 。 [AS037M] 数 据 权限 编 辑 i O01 2010 FC20100... 2010-7-28 11:29:37 
2010-07-27 2010-07-27 08:28:10 [001] 周 海 娟 [reg] 系 统 注 册 O01 2010 FC20100... 2010-7-27 8:30:32 






































图 6-8 “上 机 日 志 ” 窗 


步骤 5 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 关 器 ， 弹 出 一 个 是 否 删 除 上 机 日 志 的 提 
示 对 话 框 。 

步骤 6 单 击 “ 是 ”按钮 ”是 |， 所 选 定 的 上 机 操作 信息 行 即 被 删 
除 。 单 击 “ 退 出 ”按钮 匡 台 I， 关 闭 “ 上 机 日 志 ” 窗 口 。 

步骤 7 现在 我 们 可 以 试 着 删除 002 号 操作 员 了 。 选 择 “ 权 限 ” 菜 单 
中 的 “用 户 ” 命 令 ， 进 入 “用 户 管理 ”窗口 。 

步骤 8 在 操作 员 列 表 中 选中 要 删除 的 操作 员 ， 比 如 002 号 和 平 ， 单 
击 “ 删 除 ”按钮 叶 一 ， 弹 出 如 图 6-9 所 示 的 提示 对 话 框 。 为 什么 还 不 行 ? 
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这 是 因为 我 们 已 经 将 002 号 用 户 指定 为 某 个 角色 了 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
|， 退 出 该 提示 对 话 框 。 





图 6-9 ”提示 对 话 框 
提示 : 如 果 在 增加 或 修改 操作 员 信 息 时 没有 指定 相应 的 角色 ， 则 会 直 
接 进 入 到 步骤 10 的 操作 。 


步 又 9 取消 用 户 的 角色 指定 。 选 择 操作 员 002， 单 击 “修改 ”按钮 
革 包 |， 弹出 “操作 员 详 细 人 情况” 对 话 框 。 查 看 “所 属 角 色 ” 列 表 ， 发 现 
该 操作 员 已 被 指定 为 “出 纳 ”。 单 击 “ 出 纳 ” 前 面 的 复 选 框 取 消 选 择 。 然 
后 单 击 “确定 ”按钮 ” 柄 ”| 完成 修改 操作 。 

步骤 10 在 “用 户 管理 ”窗口 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 关 器， 弹出 一 个 
要 求 确认 删除 的 提示 对 话 框 。 

步 又 11 单 击 “ 是 ”按钮 “是 |， 指定 的 操作 员 被 从 列表 中 删除 了 。 


6.2 账 套 的 省份 、 删 除 与 恢复 


通过 财务 软件 进行 账 务 处 理 时 ， 定 期 进行 备份 是 非常 重要 的 工作 ， 
为 计算 机 的 硬件 、 软 件 系统 都 可 能 出 现 意外 损坏 ， 从 而 导致 财务 软件 无 法 
使 用 。 备 份 文件 就 是 在 这 种 情况 下 用 来 恢复 以 前 数据 的 依据 。 本 节 我 们 打 
算 为 前 一 节 中 新 建 的 账 套 做 个 备份 ， 并 学 习 如 何 恢复 备份 数据 。 


6.2.1 账 套 备 份 


备份 是 一 项 经 常 性 的 工作 ， 一 般 每 月 至 少 应 该 备份 一 次 。 备 份 文件 应 
该 放 在 男 外 的 磁盘 空间 中 ， 如 公司 的 备份 服务 器 、 移 动人 硬盘、U 盘 等 ， 以 
免 计 算 机 出 现 问题 导致 备份 文件 同时 被 损坏 。 

下 面 我 们 对 前 述 003 号 账 套 一 一 天 地 实业 2010 年 新 会 计 准 则 账 套 进行 
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备份 。 备 份 位 置 为 E 盘 上 的 “用 友 备 份 ” 文 件 夹 。 

步骤 1 首先 在 E 盘 上 新 建 一 个 文件 来 ， 名 称 为 “用 友和 备份”。 

提示 : 如 果 计 算 机 上 没有 划分 出 下 盘 ， 屠 么 就 选择 一 个 已 有 的 盘 符 ， 
本 地 硬盘 、U 盘 、 移 动 硬盘 都 可 以 ， 

步 台 2 启动 系统 管理 ， 并 以 系统 管理 员 “admin” 的 身份 登录 。 

步骤 3 选择 “ 账 套 ” 染 单 中 的 “输出 ”命令 ， 弹 出 “ 账 套 输出 ”对 
话 框 ， 如 图 6-10 所 示 。 





系统 多) | 账 套 凶 ) 椒 限 如 视图 坊 ” 玫 助人 0 
子 敌 。 建立 (0)... 运行 











决策 管理 设置 中 )... 
引入 区 ) 





账 套 号 包 | [oo1]2010 年 小 企业 会 计 制 度 账 =] 
[001]2010 年 不 企业 魏 计 利 度 限于 
Sy > Mn ee 
三 册 除 当前 辆 可 让 C0LDTFR Tb 小 Fr 乓 
确认 (0) | 职 消 EC) | 下 助 bw | 















图 6-10 弹出 “ 账 套 输出 ”对 话 框 

步骤 4 在 “ 账 套 号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 进行 备份 的 账 套 “ [003 ] 
天 地 实业 2010 年 新 会 计 准 则 账 套 ”。 

步骤 5 单 击 “确认 ”按钮 _ 珊 四 |， 稍 等 片刻 ， 将 会 弹出 如 图 6-11a 
所 示 的 “请 选择 账 套 备份 路 径 ” 对 话 框 。 这 个 过 程 可 能 比较 长 ， 大 家 要 而 
心 等 待 。 

步 又 6 如 果 事 先 没 有 创建 备份 位 置 ， 那 么 单 击 “新 建文 件 夹 ”按钮 
,新诗 立 忻 夫 如 |， 然后 在 玉 盘 下 (或 者 你 指定 的 其 他 位 置 ) 新 建 一 个 名 为 “用 
友 备份 ”的 文件 夹 ， 如 图 6-11b 所 示 。 

步 台 7 选择 文件 夹 “E: \ 用 友 备 份 "， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 
_ 克 ew |， 系 统 开 始 进行 备份 输出 。 这 一 过 程 时 间 比 较 长 ， 大 家 要 耐心 等 
待 ， 等 待 过 程 中 尽量 不 要 进行 其 他 操作 。 

步骤 8 备份 完毕 后 ， 弹 出 一 个 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 

一 克 ”|， 结 束 备份 操 
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请 选择 屿 套 备 从 足 径 | 请 选择 屿 套 备 人 路径 
数据 库 实 例 : PC2010072321DZA 数据 库 实 网 :PC20100723210ZA 








日 全 jC (41B6 MY Ec 4165 M) 
: 由 - 由 -名 Documents and Settinges | + ， (0884 MH) 
HE Inetpub es IE (B486 MW) 
fF -和 axnos System Yolume Informatiorn 











“Proeram Files 
-EE FECYCLER 

| 由 .加 5QL2KSP4 i 
: 3 | System Volume Information 和 了 : “oei Wm 





























由 - 由 -ED afidau8xTmp 


刷新 站 新 建立 件 夹 好 ) 刷新 是} 新 建立 件 夹 8) 


这 的 目录 名 :PASSORTWaninVECzol00T23211zAtzT00a 过 定 的 目录 各 E 用友 各 二 \ 
_WEw | ao| Ww | NG | 
a) 系统 默认 的 账 套 备份 位 置 b) 自 行 选 定 的 账 套 备份 位 置 
图 6-11 “请 选择 账 套 备份 路 径 ” 对 话 框 
步骤 9 ”此 时 打开 “资源 管理 器 ”或 者 “我 的 电脑 ”"， 浏 览 一 下 “EE:\ 
用 友 备 份 ”文件 夹 ， 用 户 会 看 到 已 经 生成 两 个 备份 文件 ， 如 图 6-12 所 示 。 








交 件 外 编辑) 查看 必 收藏 让， 工具 名 和 助人 0 
@ 所 -如 - 访 用 才 有 E x | 国 : 
地 址 甸 | 加 F.\ 用 友 备 内 


文件 夹 BAK VEErpAct 
一 六 性 IST 立 件 
日 是 我 的 而 全 {0 


田 湿 3.5 软盘 以 :) 

















田 < 本 地 磁盘 代 :】 

田 本 地 磁盘 种:) 

日 学 本 地 磁盘 信 :)】 
由 局 jivyan 


国 呢 不 地 一 Cr:) 
总 Im 0 驱动 器 G1) 





图 6-12 备份 所 生成 的 文件 


6.2.2 删除 账 套 


为 了 安全 起 见 ， 人 免除 误 删 数据 的 麻烦 ， 用 友 U872 并 不 提供 直接 删除 
账 套 的 功能 ， 而 是 在 备份 账 套 时 可 以 选择 同时 删除 相应 的 账 套 。 以 系统 管 
理 员 身 份 登录 后 ， 选 择 “ 财 套 ” 一 “输出 ”一 “ 财 套 输出 ”命令 ， 弹 出 
“ 账 套 输出 ”对 话 框 ， 进 行 相应 操作 即 可 。 





4140 


<、 第 6 章 系统 服务 高 级 设置 





6.2.3 从 备份 中 恢复 数据 


一 旦 计算 机 出 现 问题 ,将 导致 用 友 U872 软件 或 数据 库 数据 不 可 用 ， 
或 者 因 账 套 操作 失误 致使 数据 出 错 ， 这 时 可 将 已 备份 的 账 套 重新 引入 ， 恢 
复 从 前 的 数据 ， 将 损失 降 到 最 低 。 

下 面 将 已 删除 的 账 套 002 重新 恢复 。 

步骤 1 启动 系统 管理 ， 并 以 系统 管理 员 “admin” 的 身份 登录 。 

步骤 2 选择 “ 账 套 ” 菜 单 中 的 “引入 ”命令 ， 弹 出 “请 选择 账 套 备 
份 文件 ”对 话 框 。 

步骤 3 ”选择 备份 文件 所 在 的 位 置 :“E: \ 用 友 备 份 \ 002 号 广告 业 \ 
UfErpAct. Lst” 。 

步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 _ 矿 @ |， 弹 出 如 图 6-13a 所 示 的 提示 对 
话 框 。 

步 又 5 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 E 
套 引 入 的 目录 ”对 话 框 。 








]， 弹 出 如 图 6-13b 所 示 的 “请 选择 账 














ufidauBxTmp 


_ 自 辐 
由 .加 ZT003 





刷新 外 | 新 尘 净 件 夫 名 | 


1 当前 默认 此 径 为 C: AUBSOFTYAdninAPC2010072321DZAAZTOO2A 选 定 的 目录 和 名: C: USSOFT\AdninkFC20100T2321DZAAZTD02\ 





语 直 入 的 时 
_ | ao | 
a) 提示 对 话 框 b)“ 请 选择 账 套 引入 的 目录 ”对 话 框 
图 6-13 ”选择 路 径 
步骤 6 保持 系统 默认 的 目录 位 置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 厂 @ |， 
系统 开始 引入 账 套 。 屏 幕 上 出 现 如 图 6-14a 所 示 的 提示 信息 ， 这 一 过 程 可 能 
会 比较 长 ， 请 大 家 耐心 等 待 。 











出 
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步骤 7 稍 等 片刻 之 后 ， 弹 出 如 图 6-14b 所 示 的 提示 引入 备份 成 功 的 对 
话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 饵 E |， 结 束 备份 恢复 过 程 。 





2 国 


正在 引入 [002] 的 [2009] 年 度 账 套 , 请 等 待 . .. 1) 账 套 [002] 引 入 成 功 ! 


a) 提示 对 话 框 p) 提示 引入 备份 成 功 的 对 话 框 
图 6-14 恢复 备份 的 提示 对 话 框 








6.2.4 修改 账 套 


如 果 一 个 账 套 在 建立 并 启用 后 ， 发 现 有 些 建 账 参数 需要 修改 ， 用 户 可 以 
账 套 主管 的 身份 注册 进入 系统 管理 进行 操作 。 当 然 ， 并 不 是 所 有 信息 都 可 以 
在 使 用 后 再 进行 修改 ， 如 账 套 号 、 账 套 启 用 日 期 。 不 过 ， 像 单位 名 称 、 科 目 
编码 级 次 等 是 可 以 修改 的 。 

下 面 我 们 来 修改 练习 账 套 002 中 的 有 关 信 息 。 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1 首先 对 原 有 账 套数 据 进行 备份 操作 ， 以 免 带 来 不 利 后 果 。 如 
果 正 在 企业 应 用 平台 中 使 用 该 账 套 ， 需 要 先 退 出 。 正 在 使 用 的 账 套 不 能 
修改 。 

步骤 2 ”启动 系 统管 理 ， 从 “系统 ” 荣 单 中 选择 “注册 ”命令 ， 以 账 
套 主管 “0021 曾 小 军 ”( 密码 789) 的 身份 登录 002 广告 业 练习 账 套 ， 登 
录 时 间 为 2009 年 12 月 31 日 。 

提示 : 只 有 账 套 主 管 才 可 以 对 账 套 进行 修改 操作 。 如 果 此 前 是 以 系统 
管理 员 的 身份 注册 进入 系统 管理 ,那么 可 以 选择 “系统 ”一 “注销 ” 命 
令 ， 注 销 当前 系统 操作 员 ， 再 以 账 套 主 管 的 身份 登录 。 

步骤 3 选择 “ 账 套 ” 染 单 中 的 “修改 ”命令 ， 弹 出 “修改 账 套 ” 对 
话 框 ， 进 入 修改 账 套 向 导 。 其 中 可 以 修改 的 账 套 信息 以 黑色 显示 ， 不 可 以 
修改 的 信息 则 以 灰色 显示 。 

步骤 4 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 -上 #@ |， 对 单位 信息 进行 以 下 修改 。 

口 将 “单位 名 称 ” 改 为 北京 明天 兴业 广告 制作 公司 。 

















| 142 


<、 第 6 章 系统 服务 高 级 设置 





口 将 “单位 简称 ” 改 为 明天 兴业 。 

口 加 入 单位 “法 人 代表 ” 张 三 。 

步骤 5 选中 “有 无 外 币 核 算 ” 复 选 框 ”wm 有 外 ww ， 为 账 套 设置 
外 币 核算 功能 。 

步骤 6 单 击 “ 完 成 ”按钮 _ 误 四 |， 弹出 如 图 6-15 所 示 的 提示 对 
话 框 。 

步骤 7 单 击 “ 是 ”按钮 ”是 |, 进入 到 下 一 步 。 

步骤 8 连续 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ 凤 加 |， 不 对 编码 方案 及 数据 精度 做 
任何 修改 。 

步骤 9 弹出 如 图 6-16 所 示 的 提示 修改 成 功 的 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 结 束 账 套 修改 。 





A 修改 账 套 成 功 


和 


图 6-1$ “提示 对 话 框 图 6-16 ”提示 修改 成 功 的 对 话 框 


6.3 年 度 结 转 


每 个 企业 都 是 持续 经 营 的 。 按 照 我 国 目前 所 执行 的 会 计 制 度 ， 企 业 的 
会 计 核 算 分 期 是 以 自然 年 为 单位 进行 划分 的 。 在 传统 的 手工 账 中 ， 每 个 新 
年 度 开始 ， 企 业 都 需要 购买 新 账本 、 建 立新 年 度 账 ， 并 将 上 年 度 余额 结 转 


至 新 年 度 账 中 。 
用 友 U872 也 延续 了 这 一 概念 ， 于 每 一 年 度 开 始 进行 的 年 度 结 转 工作 
包括 以 下 两 个 步 又。 


口 第 一 ， 建 立 一 个 新 年 度 账 。 

口 第 二 ,将 上 年 度 的 数据 结 转 到 新 年 度 账 中 。 

这 也 就 意味 着 在 同一 个 企业 的 账 套 中 ， 会 包含 不 同年 度 的 年 度 账 。 

进行 年 度 结 转 只 有 在 每 一 年 度 开始 后 、 上 一 年 度 末 已 正确 结账 后 才能 
进行 。 一 般 情况 下 ， 年 度 结 转 每 年 年 初 进行 一 次 。 
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下 面 我 们 对 实例 演练 生成 的 002 广告 业 练 习 账 套 进行 年 度 结 转 。 
6. 3.1 新 建 年 度 账 


002 广告 业 练习 账 套 启 用 于 2009 年 12 月， 下面 来 创建 该 账 套 的 2010 
年 新 年 度 账 。 

步骤 1 首先 保证 002 账 套 2009 年 12 月 已 完成 结账 工作 ， 且 已 进行 
备份 操作 。 

步骤 2 ”启动 系统 管理 ， 从 “系统 ” 荣 单 中 选择 “注册 ”命令 ， 以 账 
套 主管 “0021 曾 小 军 ” 的 身份 登录 002 广告 业 来 练习 账 套 ， 登 录 时 间 为 创 
建 2010 年 新 年 度 账 的 时 间 2009-12-31 。 

提示 : 只 有 具有 账 套 主 管 权 限 的 用 户 才 
使 是 系统 管理 员 也 无 此 权限 。 因 此 ， 用 户 只 
建立 年 度 账 的 账 套 。 

步骤 3 单 击 “确定 ”按钮 Leo |]， 进 入 系统 管理 界面 。 

步骤 4 选择 “年 度 账 ” 菜 单 中 的 “建立 ”命令 ， 进 入 建立 年 度 账 的 
窗口 ， 如 图 6-17 所 示 。 





岩 


行 有 关 年 度 账 的 操作 ， 即 
以 账 套 主管 的 身份 来 登录 要 





Gp 





系统 区 ) ” 帐 套 忆 ] 年 度 账 字 ] 权限 血 ] 视图 QE 玫 助 代 ) 
建立 忆 ).. 
清空 年 度数 据 种 
语言 扩展 忆 ) 





引入 十] 
输出 QE)... 


结 转 上 年 数据 立 ) 








图 6-17 “年 度 账 ”菜单 

步骤 5 “ 账 套 ” 和 “会 计 年 度 ” 两 栏 按 注册 信息 由 系统 默认 生成 ， 
此 处 不 能 进行 修改 操作 。 

口 账 套 : 自动 显示 的 是 注册 进入 时 所 选 的 账 套 。 

口 会 计 年 度 : 自动 显示 的 是 所 登录 会 计 账 套 当 前 登录 的 会 计 年 度 的 下 
一 个 年 度 。 

如 果 需 要 调整 ， 可 单 击 “放弃 ”按钮 后 重新 注册 登录 。 如 果 确 认可 以 
建立 新 年 度 账 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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6.3.2 结 转 上 年 数据 至 新 年 度 


新 年 度 账 建立 完成 后 ， 用 户 需 要 将 上 一 年 度 的 基础 数据 及 余额 等 结 转 
到 新 年 度 账 中 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 再 次 从 “系统 ”菜单 中 选择 “注册 ” 命 
令 ， 仍 以 账 套 主管 “0021 曾 小 军 ” 的 身份 登录 002 广告 业 来 练习 账 套 ， 登 
录 时 间 为 2010-1-31 。 

步 台 2 ”从 “年 度 账 ”菜单 中 选择 “ 结 转 上 年 数据 ”命令 ， 弹 出 如 
图 6-18 所 示 的 “年 结 向 导 ” 之 一 选择 年 结 方式 对 话 框 。 


选择 年 结 方式 : 
您 是 想 目 动 进 行 ， 逊 是 手工 选择 产品 活 转 全 


1 自动 结 转 
选择 需要 年 结 的 账 套 ,系统 将 自动 把 选中 的 账 套 结 转 到 下 一 年 度 


六 手工 类 转 
根据 当前 账 套 实际 情况 ， 选 择 需 要 的 产品 从 上 一 年 度 阁 转 到 于 年 度 





图 6-18 “年 结 向 导 ” 之 一 选择 年 结 方 式 对 话 框 

步骤 3 ”保持 选中 “自动 结 转 ” 单 选 按钮 司 二 二， 单 击 “下 一 步 ” 按 
钮 _Ff- 上 |， 弹出 如 图 6-19 所 示 的 “年 结 向 导 ” 之 二 选择 年 结账 套 对 话 框 。 

步骤 4 在 左 侧 账 套 列表 中 ， 选 中 要 年 结 的 账 套 002 ， 保 持 右 侧 系统 默 
认 设 置 不 变 。 

步骤 5 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 _f-5 |， 即 可 在 系统 的 引导 下 快速 完成 
数据 的 结 转 工作 。 

步骤 6 结 转 结束 后 ， 即 可 从 企业 应 用 平台 登录 到 新 年 度 账 中 进行 账 
务 处 理 了 。 
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选择 自动 结 转 的 账 套 : 
系统 将 根据 你 所 选择 的 账 套 进 行 自动 年 时 


加 总 帐 

所 回 个 人 往来 按 余 额 方式 结 转 
:… 口 个 往来 按 明 组 方式 结 转 
i… 回 客户 往来 控 款 额 方式 结 转 
i… 口 客 户 往 来 控 明 骨 方 式 结 转 
: 加 全 商 往来 按 余 额 方 式 结 转 
:口供 


i 应 商 往来 按 明 曙 方 式 结 转 
二 回 有 银行 科 目 但 结 牌 方式 表 为 宝 t 


斗 目 但 5 
了 有 供应 商 核 管 科目 但 供应 商 表 : 一 
有 个 上 核算 科目 但 个 人 表 汶 空 { 
有 项 目 核算 科目 但 项 目 大 类 表 ; 


|:- 回 清 委 损益 科目 
:回覆 兰 良 行 对 账 模板 的 已 有 数据 -7 
i 更 兰 飞 讲 甘 昌 之- 光 7 -一 - 
| » 
轩 吧 | 新 年 度 账 已 存在 不 能 职 消 [ 年 结 报 洁 


让 一 步 二 沙 职 消 | 帮助 1 
图 6-19 “年 结 向 导 ” 之 二 选择 年 结账 套 对 话 杠 
提示 : 由 于 账 套 002 只 启用 了 总 账 系统 ， 因 此 年 结 工作 比较 简单 。 如 
果 在 一 个 账 套 中 启用 了 多 个 系统 ， 则 系统 会 提示 先 结 转 其 他 模块 ， 最 后 再 
结 总 账 。 











6.4 动手 操作 


1. 账 套 的 备份 和 恢复 

口 将 上 一 篇 创建 的 小 规模 商贸 企业 的 001 账 套 进行 备份 ， 备 份 位 置 为 
“下 :\ 用 友 备 份 \ 小 规模 企业 ”。 

口 重新 引入 该 小 规模 企业 的 001 账 套 。 

口 任意 新 建 一 个 企业 的 新 账 套 ， 对 该 账 套 进 行 删除 操 

2. 设置 自动 备份 计划 

为 本 章 新 建 的 账 套 003 建立 备份 计划 ， 要 求 如 下 。 

口 每 月 的 最 后 一 天 早上 9: 00 开始 。 

口 有 效 触 发 时 间 为 10 小 时 。 

口 保留 时 间 为 90 天。 
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在 日 常 的 账 务 处 理 过 程 中 ， 对 于 任何 一 个 企业 来 说 ， 现 金 和 银行 存款 
等 货币 资金 永远 都 是 企业 财务 控制 的 重 中 之 重 。 本 章 我 们 来 学 习 如 何在 用 
友 U872 中 实现 对 货币 资金 的 进一步 核算 与 控制 。 





7.1 外 币 核 算 


随 着 贸易 国际 化 的 进一步 加 强 ， 越 来 越 多 的 企业 与 外 国企 业 发 生 交 
易 ， 随 之 也 就 产生 了 外 币 核算 问题 。 通 常情 况 下 ， 设 于 中 国境 内 的 中 小 企 
业 以 人 民 币 为 本 位 币 进 行 账 务 处理 ， 如 果 发 生 外 币 业 务 ， 就 会 涉及 汇率 、 
外 币 折算 为 本 位 币 的 问题 。 

账 套 003 天 地 实业 公司 为 外 商 投资 企业 ， 其 实 收 资本 为 美元 ; 使 用 业 
务 发 生 的 当日 汇率 作为 记 账 汇率 。2010 年 1 月 5 日 ， 天 地 实业 公司 收 到 外 
商 增资 75 万 美元 ， 下 面 我 们 就 来 实现 这 笔 业 务 的 记录 。 


7.1.1 启用 外 币 核算 


如 果 一 个 单位 有 外 币 核算 ， 那 么 必须 要 在 系统 管理 中 创建 账 套 时 就 指 
定 外 币 核算 功能 。 如 果 在 创建 账 套 时 没有 选 定 ， 那 么 需要 通过 修改 账 套 功 
能 进行 指定 。 这 项 内 容 在 第 6 章 中 已 有 详细 说 明 ， 现 简单 介绍 如 下 。 








会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





步骤 1 以 账 套 主管 “0031 吉 燕 ”的 身份 登录 系统 管理 。 注 意 : 必须 
是 账 套 主管 才 可 能 修改 账 套 信息 。 

步骤 2 从 “ 账 套 ” 菜 单 中 选择 “修改 ”命令 ， 进 入 修改 账 套 过 程 。 

步骤 3 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 直 到 出 现 如 图 7-1 所 示 的 “修改 账 
套 ” 一 一 基础 信息 对 话 框 。 


IY 客户 是 天 分 类 忆 ) 


Iw 供应 商 是 天 分 基诺 ) 


jw 有 无 外 市 核算 总; 


上 一 步 | 完成 四 | 取消 | 帮助 罗 | 








图 7-1 “修改 账 套 ”一 一 基础 信息 对 话 框 
步骤 4 选中 “有 无 外 币 核算 ” 有 6 芒 和 加 复 选 框 。 
步 台 5 单 击 “完成 ”按钮 _ 宁 甸 |， 直 到 退出 修改 过 程 。 


7.1.2 设置 外 币 类 型 和 汇率 方式 








有 外 币 核算 ， 就 会 产生 汇率 的 问题 。 选 用 不 同 的 外 币 汇 率 方式 ， 将 会 
影响 到 汇兑 损益 的 结 转 。 

1. 设置 处 币 类 型 

步骤 1 以 操作 员 ( 账 套 主管 ) “0031 吉 燕 ”的 身份 登录 企业 应 用 
平 合 ; 

步骤 2 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“财务 ”一 “外 币 设 置 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 72 所 示 的 “外 币 设置 ”对 
话 框 。 
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站 人 忻 全 编辑 伍 ) 工具 六) 
号 斩 让 输出 | 寺 增加 尖 删除 | 硕 六 退出 


外 币 谈 置 





他 夯 十 并 
广 主动 率 了 ] 而 符 
币 名 


汇率 小 数位 





最 太 误 莽 00001 
折算 方式 

从 外 市 * 汇率 = 本 位 币 

个 外 币 /汇率 = 本 位 币 


WA | 











图 72 “外 币 设 置 ” 对 话 框 

步骤 3 单 击 “ 增 加 ”按钮 四 部]|， 然 后 在 右 侧 的 外 币 信 息 栏 内 依次 
进行 下 列 设 置 。 

口 在 “ 币 符 ” 文 本 框 输入 美元 符号 “$”。 

口 在 “ 币 名 ”文本 框 输入 “美元 ”。 

口 将 “汇率 小 数位 ” 改 为 “4”。 

口 将 “最 大 误差 ” 改 为 “1 000”。 

口 “ 折 算 方式 ”保持 选中 “外 币 * 汇率 = 本 位 币 ” 外 而 * 汇 率 = 本 应 而 。 

提示 : 在 记 账 时 ， 当 出 现 “ 外 币 * 汇 率 -本 位 币 > 最 大 折算 误差 ”的 
情况 时 ， 系 统 就 会 给 予 提 示 。 系 统 默认 的 最 大 折算 误差 为 0.000 01， 也 就 
是 说 ， 只 要 不 相等 时 就 将 提示 。 如 果 我 们 希望 在 制 单 时 不 出 现 最 大 折算 误 
差 提示 ， 就 可 以 在 这 里 把 最 大 折算 误差 设 为 一 个 比较 大 的 数值 ， 如 1 000 
即 可 。 

步骤 4 单 击 “确认 ”按钮 _ 兢 |， 新 增 币 种 “美元 ”就 会 显示 在 
左 侧 的 列表 中 。 

步骤 5 单 击 “ 浮 动 汇率 ” 单 选 按钮 = 史 系 沼 ， 随 后 在 日 期 “2010. 01. 
05” 后 的 “ 记 账 汇率 ” 栏 处 输入 该 日 的 汇率 : 6. 868 6 ( 注 : 汇率 可 以 通 
过 国家 外 汇 管 理 局 网 站 进行 查询 ) 。 


提示 : 在 用 友 U872 中 ,“ 国 定 汇 率 ” 是 指使 用 月 初 或 年 初 汇率 作为 记 
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账 汇率 。 在 填 制 每 月 的 赁 证 前 ， 要 预先 在 此 录入 该 月 的 记 账 汇率 ， 否 则 在 
填 制 该 月 外 币 赁 证 时 ， 将 会 出 现汇 率 为 零 的 错误 。“ 浮 动 汇率 ” 则 是 指使 
用 变动 汇率 ， 即 业务 发 生 当 日 的 即时 汇率 作为 记 账 汇率 ， 在 填 制 某 天 的 凭 
证 前 ， 应 预先 在 此 录入 当天 的 记 账 汇率 。 

步骤 6 ”设置 完毕 后 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 地 | 即 可 。 

2. 指定 汇率 方式 

在 前 述 的 外 币 设置 中 ， 我 们 仅仅 录入 了 汇率 ， 但 最 后 记 账 时 究竟 是 使 
用 固定 汇率 还 是 浮动 汇率 ， 还 需要 作 进 一 步 的 设置 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 单 击 “ 业 务工 作 ” 选 项 卡 [ 辐 辣 人 。 

步骤 2 依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “设置 ”一 “i 
项 ”命令 ， 弹 出 “选项 ”对 话 框 。 

步 又 3 ”切换 至 “其 他 ”选项 卡 ,“ 选 项 ”对 话 框 中 显示 如 图 7-3 所 示 
的 内 容 。 











赁 下 | 账 冬 | 质证 打印 ”| 预 竺 控制 | 权限 | 
会 计 日 历 。 其 他 ”| 自 定 尺 项 核算 | 


外 币 核 和 部 门 排序 方式 
汇率 方式 个 按 编 码 排 序 
广 固定 汇率 | 他 报名 称 排序 
f 溢 动 江淮 个 人 排序 方式 
广 按 编码 排序 
本 位 币 会 按 名 称 排序 


项 目 排序 方式 
人 按 编 加 排 
6 按 名 称 排序 


分 销 联 查 项 证 TI? 地 址 
FEI 


三 自用 调整 期 

















图 7-3 “选项 ”对 话 框 


步骤 4 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 _ 络 |， 进入 修改 状态 。 
步骤 5 在 “外 币 核算 ”选项 组 中 单 击 “ 浮 动 汇 率 ” 单 选 按钮 
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7.1.3 指定 外 币 核算 科目 


既然 有 外 币 业 务 ， 那 么 一 定 存 在 相关 的 会 计 科 目 用 于 进行 外 币 核算 。 
下 面 我 们 将 账 套 003 的 “银行 存款 ”科目 指定 为 外 币 核算 科目 ， 在 此 之 前 
要 为 “银行 存款 ”增加 两 个 下 级 科目 : “100201 人 民 币 基本 户 ” 和 
“100202 资本 金 美 元 户 ”。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又 ， 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 基 础 档案 ”一 “财务 ”一 “会 计 科目 ”命令 ， 弹 出 “新 增 会 计 科目 ” 
对 话 框 。 

步骤 2 将 科目 “1002 银行 存款 ”修改 为 “银行 账 ”“ 日 记 账 x"， 并 
通过 选择 “编辑 ”菜单 中 的 “指定 科目 ”命令 将 其 指定 为 “银行 科目 ”。 
这 些 属性 将 会 被 其 下 级 科目 所 继承 。 

步骤 3 增加 下 级 科目 “100201 人 民 币 基本 户 ”， 其 属性 不 做 修改 。 

步骤 4 增加 下 级 科目 “100202 资本 金 美元 户 ”， 选 中 “外 币 核 算 ” 
复 选 框 区 外 配偶 ， 并 将 “ 币 种 ” 设 为 “美元 $”,， 设置 结果 如 图 7-4 所 示 。 








新 增 会 计 科 目 
科目 编码 100202 








科目 名 称 资本 金 美元 户 
科目 英 立 名 称 





- 辅助 核算 
科目 类 型 深 三 部 门 核算 三 个 人 往来 

账 页 格式 客户 往来 .…| 厂 供应 商 往来 
助 沁 码 项 目 核算 : 














「” 自 定 愉 项 1 厂 自 定 尽 项 9 








自 定 必 类 型 三 自 定 兴 项 > 「” 自 定 人 项 10 


v 站 市 秸 答 so 
ee 二 厂 自 定义 项 4 | 自 定 兴 项 12 
三 自 定 只 项 5 | 自 定名 项 13 
厂 数量 核算 | 自 定 必 项 8 | 自 定 以 项 14 
计 基 车 位 三 自 定 只 项 7 | 自 定 以 项 15 
和 ; 厂 自 定 只 项 8 | 自 定 愉 项 地 























区 日 记 账 lv 银行 账 
- 爱 控 系统 











图 7-4 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 
步 又 5 单 击 “确定 ”按钮 ， 退 出 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 。 
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7.1.4 录入 外 币 任 证 


1 月 5 日 收 到 资本 金 75 万 美元 ，1 月 12 日 结汇 20 万 美元 ,下面 我 们 
来 录入 这 两 笔 业务 的 凭证 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 切换 至 “基础 设置 ”选项 卡 ， 依 次 双击 
选择 “基础 档案 ”一 “财务 ”一 “和 凭证 类 别 ”命令 ,在 弹出 的 “凭证 类 
别 设 置 ” 对 话 框 中 设置 凭证 类 别 为 “ 记 账 凭证 ”。 

步骤 2 单 击 “业务 工作 ”选项 卡 册 三 于 得， 依次 双击 选择 “财务 会 
计 ” 一 “总 账 ”一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹出“ 填 制 凭证 ”对 
话 框 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 回 ， 依 次 输入 制 单 日 期 、 附 单 
据 数 、 摘 要 等 信息 。 

步骤 4 在 “科目 名 称 ” 栏 中 输入 编码 “100202”, 或 者 选择 科目 
“银行 存款 /资本 金 美元 户 ”， 按 (Enter〉 键 后 ,在 “外 币 ” 栏 中 输入 外 币 
金额 “750 000”( 结算 方式 可 先 不 设 )， 结 果 如 图 7-5 所 示 。 














六 件 中 ” 制 单 E) 查看 吕 ”工具 于 助 了 0 
马 久 间 输 出 国 园 可 抑 测 祭 天 | 搬入 于 册 分 汉 流 量 熏 各 查 鸭 上 


记 账 凭证 
制 单 日 期 : 2010.01.31 审核 日 期 : 
科目 名 称 外 币 
银行 存款 /资本 金 美元 户 | | Fsopoopo 
EB.88868 .| 





































































































图 7-5 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 
步骤 5 单 击 “ 汇 率 ” 栏 右 侧 的 “参照 ”按钮 恩 ， 弹 出 “汇率 参照 ” 
对 话 框 。 
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步骤 6 拖 动 右 侧 的 滚动 条 ， 找 到 并 选择 2010. 01. 05 的 汇率 “6. 8686”， 
如 图 7-6 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “本 |， 所 选 汇 率 即 出 现在 “汇率 ” 
栏 中 。 


2010.01 | 外 币 名 称 : 美元 





图 7-6 “汇率 参照 ”对 话 框 

步骤 7 按 〈(Enter〉 键 后 ,系统 自动 计算 出 人 民 币 金额 并 显示 在 “ 借 
方 金额 ” 栏 内 。 

步骤 8 输入 分 录 的 贷方 “ 实 收 资本 ”信息 ， 最 后 的 结果 如 图 7-5 
所 示 。 

步骤 9 单 击 工 具 栏 中 “增加 ”按钮 
入 制 单 日 期 、 附 单据 数 、 摘 要 等 信息 。 

步骤 10 在 第 一 行 的 “科目 名 称 ” 栏 输入 编码 “100201”， 在 “借方 
金额 ” 栏 输入 人 民 币 金额 “1 373 560”。 

步骤 11 在 第 二 行 的 “科目 名 称 ” 栏 输入 编码 “100202”， 按 (Enter》 
键 后 ,在 “外 币 ” 栏 中 输入 结汇 金额 美元 “200 000” (结算 方式 可 先 
不 设 ) 。 

步骤 12 单 击 “ 汇 率 ” 栏 右 侧 的 “参照 ”按钮 .| ， 弹 出 “汇率 参 
照 ” 对 话 框 ， 在 日 期 2010. 01. 12 后 的 “ 记 账 汇率 ” 栏 中 输入 “6. 8678”， 
单 击 “确定 ”按钮 _ 克 |。 

步骤 13 ”将 光标 移 到 “贷方 金额 ” 栏 ， 按 等 号 键 “ =” 显示 金额 。 
填 制 完成 的 凭证 如 图 7-7 所 示 。 

步骤 14 保存 凭证 后 ， 退 出 “ 填 制 赁 证” 对话 框 。 





， 再 增加 一 张 新 任 证。 依次 输 








[ES 
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净 件 全 ) 制 单 让 查看 名 工具 YY 希 助 由 


二 


N= ™ 
记 账 任 证 
制 | 单 日 期 : 2010.01. 31 审核 日 期 : 
科目 名 称 
银行 存款 /人 民 币 基本 所 




























































































图 7 了 7 填 制 完成 的 记 账 凭证 


7.2 票据 管理 


为 了 更 好 地 管理 票据 ， 提 高 银行 对 账 的 效率 ， 用 友 U872 提供 了 比较 
完整 的 票据 管理 功能 。 要 在 用 友 U872 中 实现 票据 管理 ， 用 户 需 要 按 顺 序 
进行 下 列 操作 。 

口 设置 好 结算 方式 。 

口 需要 启用 支票 控制 功能 。 

口 使 用 支票 登录 短 进 行 票据 管理 。 

前 两 步 通常 是 一 次 性 的 工作 ， 只 需 在 创建 账 套 并 启用 总 账 后 进行 一 次 
设置 即 可 。 最 后 一 步 则 是 日 常 性 的 工作 ， 每 月 录入 凭证 时 均 可 对 文 票 进行 
登记 及 全 用 8 


7.2.1 设置 结算 方式 


设置 结算 方式 功能 用 来 建立 和 管理 用 户 在 0 及 的 结算 方 
式 ， 它 与 实际 的 财务 结算 方式 一 致 ， 如 现金 结算 、 支 票 结 
下 面 我 们 为 003 账 套 设置 结算 方式 ， 具 体 信息 见 ee 
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表 7-1 天 地 实业 公司 的 结算 方式 列表 





























结算 方式 编码 结算 方式 名 称 是 否 票据 管理 对 应 票据 类 型 
1 支票 是 一 

101 现金 支票 是 现金 支票 

102 转账 支票 是 转账 支票 
2 转账 否 一 

201 电汇 否 一 

202 网 银 否 二 
3 其 他 否 3 











步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031 吉 燕 ”的 身份 登录 003 
账 套 ， 登 录 日 期 2010-01-31。 

步骤 2 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“ 收 付 结算 ”一 “结算 方式 ”命令 ,打开 如 图 7-8 所 示 的 “结算 方式 ” 
窗口 。 


文件 色 ) 操作 避 ) 帮助 出) | 
三 设置 局 号 区 输出 | 沿 增 加 必修 改 闪 删除 | 辐 训 车间 | 周记 滞 | 他 和 退出 | 


结算 方式 


结算 方式 编码 
结算 方式 名 称 


后 是 否 要 据 管理 
对 应 票据 类 型 


篇 玛 规则 : 站 站 





帐 套 ; [003] 天 地 实业 2010 年 新 会 计 准则 账 套 | 操作 员 : 吉 燕 帐 套 :| 当前 记录 数 ; 0 
图 7-8 “结算 方式 ”窗口 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 六 圳 |， 进 入 编辑 状态 。 

步骤 4 设置 结算 方式 “1 文 票 ”。 在 “结算 方式 编码 ”文本 框 中 输入 
“1”; 在 “结算 方式 名 称 ”文本 框 中 输入 “ 文 票 ”; 选中 “是 否 票据 管理 ” 
复 选 框 ; 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 回 |。 

步骤 5 继续 增加 结算 方式 “101 现金 支票 "”。 重 复 步骤 3 和 步骤 4。 
注意 : 需 从 “对 应 票据 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “现金 支票 ”。 
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步 又 6 按照 表 7-l 中 所 列 内 容 增加 其 他 结算 方式 ,结果 如 图 7-9 
所 未 


文件 灾 ) ”操作 血 ) 帮助 邮 ) 
四 设置 号 加 区 箱 出 | 让 增加 加 ' 敌 改 兴 册 除 | 内 放权 国 | 辆 出 二 | 加 及 退出 | 


结算 方式 

















时 和 660 天 人 去 上 Ja 
和 冯 

站 结 芷 方式 名 称 [ 
0 时 


厂 是 否 票据 管理 
对 应 票据 尖 型 | 本 


编码 规则 ;六 





三 套 ; [oo 天 地 实业 2010 年 新 会 计 淮 则 三 套 | 操作 员 ; 吉森 伍 套 :| 当前 记录 数 :7 
图 7-9 设置 结算 方式 后 的 结 


步骤 7 所 有 结算 方式 增加 完毕 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 
面色 可 . 


提示 如 果 在 “结算 方式 ”设置 中 确定 要 进 管理 ， 而 且 在 后 面 
要 讲 的 “选项 ” 设置 中 指定 定 了 “支票 控制 ” 控制 ， 么 在 填写 1 凭证 时 遇 
ee 


7.2.2 指定 支票 控制 


es 第 算 方 式 中 
对 相应 的 支票 结算 方式 指定 进行 票据 管理 外 ， 进行 下 列 设置 。 

步 又 1 si 

步骤 2 依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “设置 ”一 “i 
项 ”命令 ， 弹 出 “选项 ”对 话 框 。 

步骤 3 ”在 “凭证 ”选项 卡 彝 I 下 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 _ 弛 |， 进 
入 修改 状态 。 

步 又 4 选中 “支票 控制 ” 复 选 框 v 计 E 。 
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步骤 5 单 击 “ 确 定 ”按钮 一 柄 |， 完 成 设置 并 退出 对 话 框 。 
7.2.3 支票 登记 篇 


用 友 U872 提供 了 “ 文 票 登记 短 ” 功 能 ， 以 供 其 详细 登记 文 票 领 用 人 、 
领 用 日 期 、 文 标 用 途 、 是 否 报销 等 情况 。 

在 用 友 U872 中 ， 用 户 可 以 通过 两 种 途径 登记 支票 信息 : 直接 在 支票 
登记 敌 中 登记 和 在 填 制 凭证 时 登记 支票 信息 。 

1. 直接 在 支票 党 记 簿 中 党 记 

资料 : 1 月 5 日 ， 销 售 人 员 宋 明 佳 借 走 人 民 币 基本 户 的 转账 支票 一 张 ， 
票 号 x x x ， 预 计 金 额 3 000 元 。 下 面 我 们 将 这 张 支票 登记 在 案 。 

步骤 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
<“ 总账” 一 “出 纳 ” 一 “支票 登记 短 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 7-10 所 示 的 “ 银 
行 科 目 选择 ”对 话 框 。 

提示 : 只 有 在 “会 计 科 目 ” 中 设置 为 “银行 账 ” 的 科目 才能 使 用 支 
票 登 记 簿 。 在 003 账 套 中 ， 我 们 已 将 “银行 存款 ”科目 (包括 其 下 级 科 
目 ) 设 为 “银行 账 ”。 








- 请 选择 银行 科目 
科目 | 从 民 币 基本 户 400201) 











图 7-10 “银行 科目 选择 ”对 话 框 
步骤 2 ”从 “科目 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文 票 所 属 账号 “人 民 币 基本 户 
(100201)”， 单 击 “确定 ”按钮 “本 |， 右 侧 显 示 “ 文 票 登记 短 ” 窗 口 。 
步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 加 草 , “支票 登记 德 ” 窗 口中 
即 增加 一 个 空白 行 。 
步 又 4 依照 图 7-11 所 示 的 提示 输入 相关 支票 信息 ， 其 中 “ 领 用 日 
期 ”和 “支票 号 ”两 项 为 必 填 信息 ， 其 他 内 容 则 视 情况 而 定 。 
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支票 登记 篇 


科目 ; 人 民 币 基本 户 (100201) 支票 张 激 ;0 (上 其中; 已 报 0 未 报 0) 








收 区 人 | 对方 科目 | 付款 银行 名 称 
中 国民 生 银 行 |2202212023x>xozocx 









领 用 部 门 
2010.01.05 | 销售 部 







领 用 人 支票 号 
宋 明 佳 zz155 

















0.0 科目 截止 余额 








峭 1373560. 0 


| Ri 口 地 | 
图 7-11 支票 登记 短 

步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 图 ， 保 存 所 录入 的 文 票 信息 。 

步骤 6 单 击 “ 文 票 登记 短 ” 窗 口 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 国 ， 即 可 退 
出 支票 登记 禾 。 

步骤 7 ee 金额 3 000 元 ， 参 
照 下 列 分 录 填 制 报销 凭证。 按照 提示 输入 结算 方式 “转账 文 票 ”、 票 号 为 
ee 


借 : 销售 费用 /差旅费 3 000 (提示 : 需要 增加 明细 科目 “660101 
se 





: 银行 存款 /人 民 币 基本 户 3 000 


文件 加 制 昌 外 查看 加 ”工具 民居 助 0 ee 
ET 


记 账 凭证 
记 字 0003 制 单 日 期 : 2z010.01. 31 审核 日 期 : 
摘要 科目 名 称 
宋 明 佳 报 销 差旅费 销售 寓 用 / 差 旅 寓 

















宋 明 佳 报销 差 旅 沉 银行 存款 / 人民币 基本 己 




















3 (100201) 
抵 过 亲 包 总 记过 ， 是 否 报销 ? 

















票 号 102 - zzr155 
日 期 ”2010.01.31 




















备注 


项 目 
户 



































记 账 








图 7-12 “” 记 账 凭证 
提示 : 报销 日 期 不 能 时 于 领 用 日 期 。 已 报销 的 支票 信 


步骤 8 单 击 “ 是 ”按钮 “是 |， 系统 自动 在 支票 登记 短 中 与 该 票 号 


六 
> 
过 
深 
O 
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所 对 应 的 行内 登记 报销 日 期 及 实际 金额 ， 同 时 该 支票 变 为 已 报销 。 保 存 并 
退出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

重新 进入 文 票 登 记 秒 ， 可 查看 一 下 报销 结 

2. 在 填 制 作证 时 营 记 支票 信息 

资料 : 1 月 8 日 ， 财 务 部 小 邢 开 出 现金 支票 一 张 ， 并 从 基本 户 提 取现 
金 10 000 元 作为 备用 金 ， 现 金 文 票 号 码 为 XJ001。 下 面 我 们 来 填写 这 张 赁 
证 ， 同 时 登记 相应 的 现金 文 票 。 

步骤 1 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

步骤 2 单 击 工 具 栏 中 的 “增加 ”按钮 国 ， 依 照 下 列 分 录 填 制 凭证 。 

借 ， 库存 现金 10 000 

贷 ， 银行 存款 /人 民 币 基本 户 10 000 

步骤 3 当 输 入 科目 100201“ 银 行 存 款 / 人 民 币 基本 户 ” 后 ， 按 

《Enter) 键 ， 弹 出 如 图 7-13 所 示 的 “辅助 项 ”对 话 框 。 








六 式 [7. 





票 号 [xj001 


发 生日 期 [2010-01-068 “向 | 








图 7-13 “辅助 项 ”对 话 框 
步骤 4 将 “结算 方式 ” 设 为 “101” 现 金 支 票 ， 在 “ 票 号 ”文本 框 
中 输入 “XJ001”, 将 “发 生日 期 ” 改 为 “2010-01-08”, 单 击 “确定 ” 按 
钮 本 加 。 
步骤 5 输入 “贷方 金额 ”10 000 后 ,， 按 (Enter〉 键 ,弹出 如 图 7-14 
所 示 的 提示 对 话 框 。 

















: 人 民 币 基本 户 (00201) 


1 
登记 , 是 百 登 记 ? 





图 7-14 ”提示 对 话 框 
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步 又 6 单 击 “是 ”按钮 ”是 |， 弹出 如 图 7-15 所 示 的 “ 票 号 登记 ” 
对 话 框 ,要求 输 入 支票 领 用 信息 。 


入 民 币 基本 户 册 00201) 
XTOD1 








客 用 日 期 |F2010-01- 国 





领 用 部 门 ”| 财 备 部 
小 邢 











10, 000.00 

















图 7-15 “ 票 号 登记 ”对 话 框 

步 又 7 将 “ 领 用 日 期 ” 改 为 “2010-01-08”。 注 意 : 这 一 日 期 不 能 早 
于 报销 凭证 时 的 “发 生日 期 ” 。 其 他 内 容 视 具体 情 况 自行 填写 即 可 。 

步骤 8 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ”是 |， 赁 证 填 制 完成 的 同时 ， 文 票 信息 
(包括 领 用 及 使 用 报销 ) 也 会 自动 进行 登记 。 





7.3 银行 对 账 


用 友 U872 同样 提供 银行 对 账 功能 ， 以 帮助 用 户 进行 银行 账目 的 核对 
工作 并 自动 生成 银行 余额 调节 表 。 通 常情 况 下 ， 用 户 需 要 在 首次 使 用 该 功 
能 时 ， 先 录入 银行 日 记 账 、 对 账单 的 期 初 余 额 及 未 达 账 项 ， 然 后 开始 日 常 
制 单 工作 ， 到 月 末 再 录入 银行 对 账单 进行 对 账 。 


7.3.1 银行 对 账 期 初 数据 录入 





为 了 保证 银行 对 账 的 正确 性 ， 在 第 一 次 使 用 银行 对 账 功能 进行 对 账 之 
前 ， 用 户 要 先 录 入 期 初 银行 日 记 账 未 达 项 和 期 初 银行 对 账单 未 达 项 ， 在 开 
始 使 用 银行 对 账 功能 之 后 一 般 不 再 进行 这 项 工作 。 

003 账 大 ,银行 账 的 启用 日 期 为 2010 年 1 月 1 日 ， 银行 账户 有 两 个 ,其 
中 “100202 资本 金 美 元 户 ” 余 额 为 0， 无 未 达 账 项 ， 无 需 进 行 期 初 数据 的 
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录入 。 另 一 账户 截至 2009 年 12 月 31 日 的 具体 情况 如 下 。 


银行 账户 ; 100201 人 民 币 基本 户 

企业 银行 日 记 账 余额 : 251 342. 89 元 

银行 对 账单 余额 : 271 899. 68 元 

有 未 达 账 项 一 项 : 企业 已 付 银行 未 付 20 556.79 元 ,为 12 月 31 日 企 
业已 开 出 支票 并 记 账 ， 而 银行 尚未 划 款 的 预付 房租 及 水 电费 。 


下 面 我 们 将 “100201 人 民 币 基本 户 ” 的 期 初 数据 录入 系统 。 

步骤 1 以 操作 员 “0031 吉 燕 ”的 身份 登录 003 账 套 ， 登 录 日 期 2010- 
01-31。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账 期初 录 入 ”命令 ， 弹 出 
“银行 科目 选择 ”对 话 框 。 

步骤 3 从 “科目 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “100201 人 民 币 基本 户 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |， 弹 出 如 图 7-16 所 示 的 “银行 对 账 期 初 ” 对 
话 框 。 


机 设 置 当 由 这 辆 出 | 碍 引入 雷 方 和 | 避 | 退出 


对 账单 余额 方向 为 出 方 
科目 : 人 人民 币 基 本 户 00201) 启用 日 期 : 2010 01.01 


单位 日 记 账 银行 对 账单 
[一 区 古 梧 贺 





对 账单 期 初 未 达 顶 日 记 账 期 初 未 法 项 
Woe WA 














图 7-16 “银行 对 账 期 初 ” 对 话 框 
步骤 4 ”确定 右上 角 的 “启用 日 期 ”为 “2010. 01.01”。 
步骤 5 在 左 侧 单位 日 记 账 的 “调整 前 余额 ”文本 框 中 输入 
“251 342. 89”, 在 右 侧 银行 对 账单 的 “调整 前 余额 ”文本 框 中 输 
入 “271 899. 68”。 
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步骤 6 单 击 “ 日 记 账 期 初 未 达 项 ”按钮 ， 弹 出 “企业 方 期 初 ” 对 
话 框 。 

步骤 7 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 卫 鄙 oj， 在 新 增 的 空白 行 中 依 
次 选择 或 输入 : 凭证 日 期 为 “2009. 12.31”， 结 算 方式 为 “102 转账 支 
票 ”， 票 号 为 “ZZ001”， 贷 方 金额 为 “20 556. 79”。 

步骤 8 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 | 圆 对 录入 的 信息 进行 保存 后 ， 
单 击 “ 退 出 ”按钮 区 训 |， 未 达 账 金额 自动 显示 在 相应 文本 框 中 。 

步骤 9 检查 调整 后 余额 是 否 已 相等 ， 之 后 单 击 “退出 ”按钮 区 涡 |， 
结束 期 初 数据 录入 。 











提示 . 

。 第 一 次 使 用 银行 对 账 功能 前 ， 系 统 要 求 录 入 日 记 账 及 对 账单 未 达 账 
项 ， 在 开始 使 用 银行 对 账 之 后 不 再 进行 这 项 工作 。 

e 在 录入 单位 日 记 账 、 银 行 对 账单 期 初 未 达 账 项 后 ,不 要 随意 调整 启 
用 日 期 ， 尤 其 是 向 前 调 ， 这 样 可 能 会 造成 启用 日 期 后 的 期 初 数 不 能 再 参与 
对 账 。 


7.3.2 录入 银行 对 账单 


为 了 正确 对 账 ， 用 户 需 要 先 将 银行 对 账单 信息 录入 到 系统 中 。 假 设 到 
了 月 未 从 银行 取 回 的 对 账单 为 表 7-2 中 所 示 内 容 。 


表 7-2 账 套 003 天 地 实业 公司 的 1 月 银行 对 账单 












































日 “期 | 结算 方式 | 票 ”号 | 借方 金额 (入账) | 贷方 金额 (支出 ) 注 释 
2010. 01. 04 102 ZZ001 20 556. 79 支付 房租 及 物业 费 
2010. 01. 08 101 XJO01 10 000. 00 提现 
2010. 01. 12 1 373 560. 00 结汇 
2010. 01. 20 102 ZZ155 3 000. 00 支付 差旅费 
2010. 01. 31 201 65 000. 00 收回 保证 金 




















下 面 我 们 来 输入 这 张 银行 对 账单 中 的 数据 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 先 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ”一 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 帐 
单 ” 命 令 ， 弹 出 “银行 科目 选择 ”对 话 框 。 
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步骤 2 ”选择 科目 “100201 人 民 币 基本 户 ”， 设 定 日 期 为 “2010. 01”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “本 |， 右 侧 显 示 如 图 7-17 所 示 的 “银行 对 账单 ” 
窗口 。 

步骤 3 单 击 工 具 栏 中 的 “增加 ”按钮 入 增 |， 按 照 表 7-2 所 列 信息 依 
次 输入 对 账单 数据 ， 结 果 如 图 7-17 所 示 。 


殷 行 对 三 单 XxX 


银行 对 账单 


对 账单 号 而 余额 :1.676. 902. 89 





10, 000.00 
1, 373, 560. 00 1, B14, 902. 89 
3, 000. 00 1, B11, 902. 89 
B85, 000.00 1, BTB, 902. 89 











图 7-17 “银行 对 账单 ”窗口 


步骤 4 ”所 有 记录 都 录入 完毕 后 ,， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 贺 ， 然 后 关闭 
“银行 对 账单 ”窗口 。 





7.3.3 ”实现 银行 对 账 


月 未 ,用户 把 所 有 业务 凭证 录入 ， 并 输入 银 和 ee ， 就 可 
以 进行 银行 对 账 了 ， 可 以 先进 行 系统 自动 对 账 ， 然 后 对 那些 通过 自动 对 账 
不 能 完全 对 上 的 交易 记录 再 采用 手工 对 账 方式 进行 勾 对 。 
1.， 自动 对 账 
提示 : 在 对 账 前 ， 用 户 要 完成 对 当月 凭证 的 录入 、 审 核 以 及 记 账 工 
作 ， 和 否则 企业 日 记 账 数据 提取 不 出 来 就 无 法 进行 对 账 。 


步 又 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “财务 会 计 ” 一 “总 账 ”一 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ”一 “银行 对 账 ” 
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命令 ， 弹 出 “银行 科目 选择 ”对 话 框 。 

步骤 2 选择 科目 “100201 人 民 币 基本 户 ”， 月 份 起 始 日 期 取 默 认 值 
为 空 、 截 止 日 期 设 为 “2010. 01”， 保 证 “显示 已 达 账 ” 复 选 框 被 选中 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 “ 柄 |， 弹 出 “银行 对 账 ”窗口 

步骤 3 单 击 “ 方 向 ”按钮 多 站， 将 单位 日 记 账 和 银 和 了 对 账单 两 个 
窗口 调整 为 上 下 并 排 显示 ， 如 图 7-18 所 示 。 





根 行 对 三 ™Xx 


















科目 : 100201 (人 民 币 基本 户 ) 





单位 日 记 账 
质证 日 期 | 票据 日 期 | 结算 方式 要 号 省 ”全 新 由 其 下 S 数 摘要 
2009. 12. 31 102 zz001 “从 20, 556.79| -0000 
2010.01.31 人 1, 373, 580. 00 记 -0002 资本 全 结汇 
2010.01.31 |2010. 01. 31 102 es D003 le 


| 





银行 对 账单 


日 期 于 站 方式 中 ES 各 金额 时 
2010.01.04 102 YzDDl 贷 20, 556. 79 
2010.01.08 101 XTO01 贷 10, 000. 00 
2010.01. 12 惜 1, 373, 560. 00 
2010.01. 20 102 Z7155 贷 3, 000.00 
20l0.ol 3 | 2 | | 借 esoool | 





图 7-18 “银行 对 账 ” 窗 口 
步骤 4 单 击 工具 栏 中 的 “对 账 ”按钮 匡 束 |， 弹 出 如 图 7-19 所 示 的 
“自动 对 账 ” 对 话 框 。 


截止 日 期 [2010-01-31 一 过 


于 账 条 件 
厂 按 票据 日 期 对 账 


克 日 期 相差 112 ”之 内 
太 路 算 划 污 相 侍 








图 7-19 “自动 对 账 ” 对 话 框 
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步骤 5 设 定 截止 日 期 为 “2010-01-31”， 对 账 条 件 取 系统 默认 值 。 

步骤 6 单 击 “确定 ”按钮 、 |， 系统 自动 进行 对 账 ， 并 显示 对 账 
结果 。 其 中 核对 正确 的 记录 在 双方 的 “两 清 ” 栏 中 均 被 打上 “两 清 ” 标 
记 回 。 

2. 手工 对 账 

查看 前 述 对 账 结果 ， 我 们 可 以 看 到 其 中 的 结汇 业务 因为 记录 日 期 相差 
超过 12 天 而 未 能 通过 自动 对 账 ， 这 时 可 以 直接 进行 手工 调整 。 

步 又 1 在 自动 对 账 窗口 ， 分 别 双击 日 记 账 和 对 账单 窗口 中 的 结汇 业 
务 “ 两 清 ” 栏 ， 打 上 “两 清 ”标记 [ 习 即 可 。 

步骤 2 ” 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 加 硅 |， 弹 出 如 图 7-20 所 示 的 “对 账 平衡 
检查 ”对 话 框 ， 显 示 结 果 平 衡 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _“ 柄 ”| 退出 对 话 框 。 





单位 日 记 账 银行 对 账单 


1, 373, 580. 00 








图 7-20 “对 账 平衡 检查 ”对 话 框 
步骤 3 ”对 账 完毕 ， 即 可 关闭 “银行 对 账 ” 窗 口 。 


7.3.4 查看 并 输出 余额 调节 表 


进行 正确 的 对 账 之 后 ， 用 友 U872 即 可 自动 生成 银行 存款 余额 调节 表 ， 
查看 并 打印 余额 调节 表 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步 又 1 接着 上 述 操作 步骤 ,在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “余额 调节 表 
查询 ”命令 ， 弹 出 “银行 存款 余额 调节 表 ” 对 话 框 ， 对 话 框 中 显示 所 有 银 
行 科目 的 账面 余额 及 调整 余额 。 

步骤 2 ”双击 要 查看 余额 调节 表 的 科目 “人 民 币 基本 户 (100201)” 
所 在 行 ， 弹 出 该 银行 账户 的 “银行 存款 余额 调节 表 ” 对 话 框 ， 如 网 7-21 
所 未。 
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艰 行 地 范 作家 调 节 表 


银行 账户 : 水 民 币 茹 本 户 导 00201) 于 账 截止 日 期 : 2010.01.31 


单位 日 记 账 ”银行 对 账单 


帐 面 余额 | ,902. 人 9 | 1, BT6, 902 可 

:加 和 
企业 未 收 

wa 
企业 未 导 

调整 后 作客 1,B76, 902, 89 | 调整 后 祭 客 1, BT8, 902， 弛 


图 7-21 “银行 存款 余额 调节 表 ” 对 话 框 
步 又 3 单 击 工具 栏 中 的 “详细 ”按钮 国语 |， 可 在 随后 弹出 的 对 话 
框 中 进一步 查看 详细 的 、 更 加 符合 习惯 的 调节 表格 式 。 
步骤 4 单 击 工具 栏 中 的 “打印 预览 ”按钮 加， 打开 “打印 预览 ” 窗 
口 ， 可 预览 实际 的 输出 效果 ， 如 图 7-22 所 示 。 

















四 | 团 轴 四 轩 | 狼 及 的 -| 回 降 


对 账 截止 日 期 : 2010. 01. 31 
银行 科目 : 人 民 币 基本 户 \100203) 页 号 , 1 
企业 账面 存款 余额 :1, 611, 902. 89 银行 账面 存款 余额 :1, 676, 902. 89 
如 : 银行 已 收 企业 未 收 诚 : 银行 已 付 企业 未 付 如 : 企业 已 收银 行 未 收 
日 期 票 号 金额 日 期 票 号 金额 日 期 贰 证 号 票 号 

010. 01, 31 65, 000. 00| 
合计 65, 000.00 合计 0. 00 
调整 后 企业 账面 府 款 余额 : 1, 676. 902. 89 

核算 单位 :天 地 实业 科技 (北京 ) 有 限 公 司 制 表 : 吉 燕 打印 日 期 :2010. 10. 08 























< 
| 页 双 12 纸张 : 凤 


图 7-22 ”打印 预览 详细 的 银行 存款 余额 调节 表 
步 又 5 单 击 工具 栏 中 的 “打印 ”按钮 国 ， 打印 银 行 存款 余额 调 





步骤 6 依次 关闭 有 关 调 节 表 的 各 个 对 话 框 。 
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7.4 动手 操作 





对 账 套 002 广告 业 练习 账 套 进行 下 列 设置 及 相关 操作 。 
1. 处 币 核 算 。 
1) 通过 修改 账 套 ， 为 账 套 002 启用 外 币 核 算 。 
2) 账 套 002 的 外 币 币 种 为 美元 ， 采用 浮动 汇率 。 
3) 为 “应 收 账 款 ”和 “银行 存款 ”分 别 增加 下 级 科目 “美元 户 ”， 
并 将 其 设 为 外 币 核算 科目 。 
4) 根据 下 列 分 录 填 制 凭证 。 
借 : 银行 存款 /美元 户 (30 万 美元 ， 当 日 汇率 6.778 3) 
2. 结算 方式 和 支票 控制 。 
1) 为 账 套 002 设置 下 列 结算 方式 ( 见 表 7-3)。 
表 7-3” 账 套 002 的 结算 方式 







































































结算 方式 编码 结算 方式 名 称 是 否 票据 管理 对 应 票据 类 型 
1 支票 是 一 
101 现金 支票 是 现金 支票 
102 转账 支票 是 转账 支票 
2 转账 否 一 
201 电汇 否 一 
202 网 银 否 二 
3 其 他 否 > 














2) 选择 “支票 控制 ”功能 ， 并 将 “银行 存款 ”指定 为 “银行 科目 ”。 
3) 在 支票 登记 每 中 登录 下 列 业 务 : 某 员 工 借 走 人 民 币 基本 户 的 转账 
支票 一 张 ， 票 号 为 0221 ， 预 计 人 金额 为 3 000 元 。 
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为 了 提高 公司 财务 核算 的 系统 性 、 方 便 性 ， 在 不 启用 更 多 系统 模块 的 
前 提 下 ， 用 友 U872 为 总 账 系统 提供 了 必要 的 辅助 核算 功能 。 
本 章 我 们 就 来 学 习 如 何在 用 友 总 账 中 实现 以 上 辅助 核算 功能 。 





8.1 部 门 核算 


每 个 企业 不 论 规模 大 小 ， 多 多 少 少 都 会 划分 一 些 部 门 以 便 管理 ， 如 行 
政 部 门 、 财 务 部 门 、 销 售 部 门 、 研 发 部 门 等 。 为 了 明确 每 个 部 门 的 费用 文 
出 ， 需 要 用 到 部 门 核算 。 


8.1.1 建立 部 门 档案 


账 套 003 天 地 实业 公司 的 部 门 分 类 见 表 8-1。 下 面 我 们 来 为 其 建立 部 
门 档案 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031 吉 藻 ”的 身份 登录 账 套 
003， 登 录 日 期 2010-01-31。 

步骤 2 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“机 构 人 员 ” 一 “部 门 档案 ”命令 ， 打开 “部 门 档案 ”窗口 。 

步 又 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 国 可 |， 进 入 编辑 状态 。 
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表 8-1 部 门 档案 表 









































部 门 编码 部 门 名 称 部 门 属性 成 立 日 期 
1 管理 部 门 企业 管理 
101 行政 人 事 部 行政 人 事 管 理 
102 财务 部 财务 管理 
2 市 场 部 门 市 场 营销 
201 销售 部 专 售 软 硬 件 2010-01-01 
202 采购 部 采购 商品 
3 研发 部 门 软件 研发 
301 开发 部 开发 软件 
302 技术 部 技术 支持 











步 又 4 输入 第 一 个 部 门 信息 。 在 “部 门 编码 ”文本 框 中 输入 “1”; 
在 “部 门 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “管理 部 门 ”; 将 “成 立 日 期 ” 设 定 为 
“2010-01-01”。 这 三 项 内 容 必须 输入 ， 其 他 信息 可 选 填 ， 结 果 如 图 8-1 
所 示 。 


文件 四 “操作 四 天 助 m 
Ee EE 


部 门 档案 








一 部门 


部 门 编码 所 
部 门 名 称 [ 营 壹 宫 丫 


负责 
部 门 尾 性 [企业 管理 





部 门类 型 
电话 
苇 真 
邮政 编码 
地 址 

电子 邮件 
信用 额度 
信用 等 级 
信用 天 数 
成 立 日 期 [2010-01-01 
擅 销 日 期 
批准 文 号 
批准 单位 六 
备注 
编码 规则 : 站 站 

账 套 : [003] 天 地 实业 2010 年 新 会 计 准则 账 套 操作 员 : 吉 菩 帐 套 主管 ) 当前 记录 数 : 0 条 | 【用 点 软骨 才 


图 8-1 “部 门 档案 
步骤 5 单 击 工 具 栏 中 的 “保存 ”按钮 贺 ， 所 建部 门将 显示 在 左 侧 的 
列表 中 。 
步骤 6 重复 步骤 3 ~ 步骤 5， 参照 表 8-1 中 所 列 信息 建立 其 他 部 门 
档案 
步骤 7 所 有 部 门 档案 建立 完毕 后 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 如 | 即 可 。 
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8.1.2 指定 部 门 核算 科目 





哪些 会 计 科 目 需要 进行 部 门 辅助 核算 ， 需 要 在 会 计 科 目 属性 中 指定 。 

下 面 我 们 将 账 套 003 的 “应 付 职工 薪酬 ”及 下 级 科目 指定 为 部 门 
核算 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ,在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 
“基础 档案 ”一 “财务 ”一 “会计 科目 ”命令 ,打开 “会 计 科目 ”窗口 。 

步 又 2 ”在 负债 类 科目 中 找到 “应 付 职工 薪酬 ”， 双 击 该 科目 ， 弹 出 
“修改 会 计 科 目 ” 对 话 框 。 

步骤 3 单 击 “修改 ”按钮 开本 沾 ,， 进 入 编辑 状态 。 

步骤 4 在 右 侧 的 “辅助 核算 ”区 域 中 选中 “部 门 核算 ” 复 选 杠 
lw 部 门 核算 。 

步骤 5 ” 单 击 “确定 ”按钮 “本 | 完成 修改 ， 单 击 “ 返 回 ” 按 钮 
上 ES 出 。 

步骤 6 为 “应 付 职工 薪酬 ”增加 下 列 明 细 科 目 ， 并 同时 指定 这 些 科 
目 进行 “部 门 核算 ”。 





科目 编码 科目 名 称 
221101 工资 

221102 福利 费 
221103 基本 社会 保险 
221104 职工 教育 经 费 


步骤 7 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 四 下 ， 关 闭 “ 会 计 科 目 ” 
窗口 。 
8.1.3 录入 部 门 核算 期 初 余额 


设 为 部 门 核算 的 会 计 科 日 在 录入 期 初 余额 时 有 特殊 的 方法 和 途径 。 
账 套 003“ 应 付 职工 薪酬 ”的 明细 科目 中 只 有 “221104 职工 教育 经 
”有 期 初 余额 3 767. 72 元 。 下 面 我 们 来 录入 这 个 带 有 部 门 核算 的 期 初 
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余额 。 

步 又 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ”一 “设置 ”一 “期 初 余额 ”命令 ， 打开 “期 
初 余额 录入 ”窗口 。 

步骤 2 在 科目 “应 付 职工 薪酬 /职工 教育 经 费 ” 所 对 应 的 期 初 余 额 
栏 中 双击 ， 进 入 “辅助 期 初 余额 ”窗口 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “ 增 行 ”按钮 品 晤 |， 按 前 述 提示 依次 输入 部 
门 编号 及 余额 金额 ， 也 可 以 通过 “参照 ”按钮 选择 部 门 。 结 果 如 图 8-2 
所 不 





部 门 期 初 余额 (2010. 01. 01) 
102 财务 部 767. 72 
301 开发 部 3 000 


步骤 4 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 涡 |]|， 关 闭 “ 辅 助 期 初 余额 ” 
窗口 ， 所 录入 的 合计 金额 即 显示 在 “职工 教育 经 费 ” 的 余额 栏 中 。 
步骤 5 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 融 |， 退 出 “期 初 余额 录入 ”窗口 。 











辅助 期 初 寻 多 
通 马 志和 输 出 | 增 行 艾 央行 村 查找 莘 往来 明细 | 凯 | 退出 


辅助 期 初 余额 
固 





科目 名 称 [221102 福利 过 














| 黑 计 借方 金额 累计 贷方 全 额 | | 全 额 |3767.72 | 











图 8-2 “辅助 期 初 余额 ”窗口 








8.1.4 录入 部 门 核算 凭证 


1 月 ， 天 地 实业 公司 发 生 了 几 笔 与 部 门 核算 相关 的 业务 ， 其 会 计 分 录 
见 表 8-2 。 
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表 8-2 与 部 门 核算 相关 的 业务 分 录 












































摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 贷方 金额 “| 后 附 单据 
支付 财务 部 培训 费 “| 应 付 职工 薪酬 ”| 职工 教育 经 费 160. 00 2 
库存 现金 160. 00 
计 提 销售 部 奖金 销售 费用 工资 5 000. 00 1 
应 付 职工 薪酬 ”| 工资 5 000. 00 
计 提 财务 部 奖金 管理 费用 工资 2 000. 00 1 
应 付 职工 薪酬 ”| 工资 2 000. 00 

















下 面 我 们 来 录入 这 几 笔 业务 的 相关 凭证 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “和 凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 弹 出“ 填 
制 任 证 ”对 话 框 。 

步骤 2 增加 一 张 赁 证， 录入 表 8-2 中 的 第 一 笔 业 务 ， 输 入 科目 
“221104 应 付 职工 薪酬 /职工 教育 经 费 ” 后 ， 按 〈Enter〉 键 ， 弹 出 如 图 8-3 
所 示 的 “辅助 项 ”对 话 框 。 





部 门 | 吊 务 部 号 


辅助 明 由 








图 8-3 “辅助 项 ”对 话 框 

步骤 3 单 击 “部 门 ” 右 侧 的 “参照 ”按钮 .J， 在 随后 弹出 的 “部 门 
0 
输入 部 门 编码 “10 

0 
部 门 。 

步骤 5 输入 该 业务 分 录 的 其 他 信息 ， 完 成 该 张 凭证 的 填 制 。 

步骤 6 继续 增加 表 8-2 中 所 列 的 另外 两 张 任 证。 注意 : 需要 增加 新 
科目 660102 工资 (销售 费用 下 ) 和 660201 工资 (管理 费用 下 ) ， 第 二 笔 
归 入 201 销售 部 ， i a 

步骤 7 途 证 增加 完毕 ， 退 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 
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8.2 个 人 往来 核算 





如 果 企 业 对 和 暂 收 、 暂 付 性 的 往来 款项 按 人 员 对 象 进行 核算 ， 则 需要 设 
置 人 员 档案 。 必 须 先 设置 好 部 门 档案 ， 才 能 在 相应 部 门下 设置 人 员 档 案 


全 本 
言 息 。 


8.2.1 设置 人 员 档 案 


账 套 003 的 人 员 信 息 见 表 8-3。 下 面 我 们 来 为 其 建立 人 员 档 案 。 
表 8-3 人员 档案 列表 























































































































人 员 编 码 | 人 员 姓 名 | 人 员 类 别 行政 部 门 性 别 | 是 否 业 务 员 | 生效 日 期 | 业务 或 费用 部 门 
101 周 海 娟 101 行政 人 事 部 | 女 
102 Jack 101 行政 人 事 部 | 男 
103 小 邢 102 财务 部 女 
104 吉 藻 102 财务 部 女 
201 曾 小 军 201 销售 部 男 a 
Be 区 ys 可 所 属 
202 宋 明 佳 | 在 职 人 员 | 201 女 是 2010-01-01 部 门 ” 1 
203 孙 华 健 202 采购 部 男 
204 王 雪 华 202 采购 部 男 
301 白 岩 301 开发 部 男 
302 周明 月 301 开发 部 男 
303 李 周 彤 302 技术 部 女 


























步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031 吉 菩 ”的 身份 登录 账 套 
003， 登 录 日 期 设 为 “2010-01-31”。 

步骤 2 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选项 “基础 档案 ”一 
“机 构 人 员 ” 一 “人 员 档 案 ” 命 令 ， 打开 “人 员 列 表 ” 窗 口 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 和 吉 "j， 打 开 如 图 8-4 所 示 的 
“人 员 档 案 ” 窗 口 。 

步骤 4 依次 输入 第 一 个 人 员 的 相关 信息 ， 其 中 后 三 项 内 容 可 以 通过 
“参照 ”按钮 .| 进行 选择 。 以 下 5 项 内 容 是 必 填 项 ， 其 他 信息 可 选 填 。 

口 “ 人 员 编 码 ”: 101 。 
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a 


基本 | 其 他 | 司 海 坑 行政 作 事 部 】 





人 员 编 加 [0 
从 员 类 别 。 兢 职 X 员 ”| ”行政 部 门 。 府 政 人 事 部 。 ”| 人 员 属 性 
证 件 类 型 。 ”| 身份 证 i 厂 ， 旺旺 
银行 Tm 





























a 
厂 是 否 操作 员 请 对 击 方 框 编辑 照片 





对 应 操作 员 编码 | 对 器 操作 员 名 称 | 村 

I 是 否 业务 员 厂 是 否 营业 员 

生效 日 期 ”zo10-01-0 ， 开 失效 由 厂 ” ” 丽 业务 或 缆 用 部 门 
信用 天 数 厂 信用度 [| 信用 等 级 

联系 方式 

办 公 电 话 [ 门 内 贱 电 话 | 

邮政 编码 。“ 厂 通讯 地 址 | 
手机 号 六 家庭 电 请 
个 人 网 直 | 此 

















图 8-4 “人 员 档 案 

口 “人 员 姓 名 ”: 周 海 娟 。 

口 “ 性 别 ”: 女 。 

口 “ 人 员 类 别 ”: 在 职 人 员 。 

口 所 属 “ 行 政 部 门 ”: 101 (行政 人 事 部 )。 

步骤 5 为 了 能 够 进行 往来 核算 ， 需 要 选中 “是 否 业务 员 ” 复 选 杠 
F 是 否 业务 员 ， 并 将 生效 日 期 设 为 “2010-01-01”, “业务 或 费用 部 门 ” 与 所 
属 行政 部 门 相 同 即 可 。 

步骤 6 信息 填写 完毕 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 图。 参照 
表 8-3 所 列 人 员 信 息 ， 继 续 输入 其 他 人 员 档 案 

步骤 7 所 有 人 员 档 案 建立 完毕 后 ,， 单 击 工 具 栏 中 的 “退出 ”按钮 
， 关 闭 “ 人 员 档 案 ” 窗 口 。 建 立 完成 的 “人 员 列 表 ” 如 图 8-5 
所 示 。 

步 又 8 单 击 左 侧 的 部 门 名 称 ， 右 侧 即 可 显示 该 部 门下 的 所 有 人 员 列 
表 。 单 击 “ 退 出 ”按钮 区 融 |， 退 出 “人 员 列 表 ” 窗 口 
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汝 名 加 输出 | 央 增 加 | 站 修改 义 删除 总 照片 导入 | 之 栏 目 拖 过 涛 二 定位 并 设置 | 你 全 选 呈 全 消 | 中 中 | 
部 从 员 列表 个 业 备 员 列表 











































RERAR ，，，  )， 人 员 列 表 | 搜索 | 
9 1 选择 | 人 员 编 码 | 姓名 ”| 行政 部 门 编码 | 人 员 类 别 | 性 别 | 出 生日 期 | 业 劳 或 费用 部 门 编码 ”| 审核 标志 
并. 网 (01) 行政 人 事 部 101 周 海 娟 101 | 在 职员 玄 i01 未 处 理 
|“ 较 402) 财 分 部 102 Jack 101 在 职员 | 男 101 未 处 理 
量 - 语 ”名 ) 市 场 部 门 宁 | 在职 人 员 去 | 未 外 

.网 01) 销 售 部 103 小 邢 102 | 在 了 So 去 102 | 未 处 理 
-- 同 (202) 采 购 部 104 | 吉 革 |102 | 在 职 人 员 玄 | 102 | 未 处 理 

-全 3) 研 发 部 门 201 曾 小 军 |201 在 职 人 员 | 男 201 未 处 理 
汪 园 501 开发 部 未 | = | | 
i_ 辣 Go2) 技 术 部 202 宋 明 佳 。 201 在 职员 支 201 未 处 理 
203 孙 华 健 202 | 在 职员 男 202 ,未 处 理 
204 王 雪 华 202 | 在 职 人 员 男 202 | 未 处 理 
301 白 岩 501 | 在 职员 | 男 301 | 未 处 理 
302 周明 月 301 在 职员 男 301 未 处 理 
303 李 周 彤 。” 302 在 职 人 员 去 302 未 处 理 
共 1 页 当前 记录 为 :0 ”页 大 小 oo 当前 页 外 提 迹 





图 8-5 “人员 列表 ”窗口 中 显示 建立 好 的 人 员 档 案 
8. 2.2 指定 个 人 往来 核算 科目 


哪些 会 计 科 目 需要 进行 个 人 往来 辅助 核算 ， 需 要 在 会 计 科 目 属性 中 指 
定 。 通 常情 况 下 ,， “其 他 应 收 款 ”和 “其 他 应 付款 ”需要 进行 个 人 往来 
核算 。 

下 面 我 们 将 账 套 003 的 “其 他 应 收 款 ” 指 定 为 个 人 往来 核算 科目 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 基 础 档案 ”一 “财务 ”一 “会 计 和 科目” 命令， 打开“ 会计 科 目 ” 
窗口 。 

步骤 2 ”在 资产 类 科目 中 找到 “其 他 应 收 款 ”， 双 击 该 科目 ， 弹 出 
“修改 会 计 科 目 ” 对 话 框 。 

步骤 3 单 击 “ 修 改 ”按钮 ]， 进 入 编辑 状态 。 

步 又 4 在 右 侧 的 “辅助 核算 ”区 域 中 选中 “个 人 往来 ” 复 选 
框 反 个 人 人 来 。 

步骤 5 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _“ 柄 | 完成 修改 ， 单 击 “返回 ”按钮 
下 日 | 退出 。 

步 又 6 为 “应 付 职工 薪酬 ”增加 下 列 明细 科目 ， 并 同时 指定 这 些 科 
目 进行 “部 门 核算 ”。 
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步骤 7 ”设置 完毕 后 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 [BEE 国 ， 关 闭 “ 会 计 科 目 ” 
窗口 。 


8.2.3 录入 个 人 往来 期 初 余额 
设 为 个 人 往来 核算 的 会 计 科 目 在 录入 期 初 余 额 时 有 特殊 的 方法 和 


账 套 003 的 “其 他 应 收 款 ” 科 日 期 初 余 额 合 计 为 188 396. 78 元 ， 分 布 
情况 见 表 8-4。 


表 8-4 “其 他 应 收 款 ”个 人 往来 明细 列表 


























部 门 借款 个 人 金 人 额 款项 性 质 说 明 
行政 人 事 部 周 海 娟 110 000. 00 个 人 借款 
销售 部 宋 明 佳 3 396. 78 预 借 差旅费 
开发 部 白 岩 75 000. 00 投标 保证 金 

其 他 应 收 款 期 初 余额 合计 188 396. 78 











下 面 我 们 以 个 人 往来 核算 方式 录入 “其 他 应 收 蒜 ”科目 的 期 初 余 额 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “设置 ”一 “期 初 余额 ”命令 ， 打 开 “ 期 
初 余 额 录 和 ”窗口 。 

步骤 2 在 科目 “其 他 应 收 款 ”所 在 行 的 期 初 余额 栏 中 双击 ， 打 开 
“辅助 期 初 余 额 ”窗口 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “ 增 行 ”按钮 站 师 |， 按 表 8-4 所 列 内 容 依 次 
输入 部 门 、 个 人 及 金额 ， 也 可 以 通过 单 击 “参照 ”按钮 选择 部 门 和 个 人 ， 
结果 如 图 8-6 所 示 。 

提示 : 如果“ 个 人 ”列表 中 没有 人 员 可 选 ， 说明 在 建立 人 员 档 案 时 没 
有 设 定 业 务 员 。 需 要 在 建立 “人 员 档 案 ” 对 话 框 中 选中 “是 否 业 务 员 ” 
复 选 框 万 是 青 业 务 员 ， 才 可 能 进行 往来 核算 。 

步 又 4 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 名 |， 关 闭 “ 辅 助 期 初 余 额 ” 
窗口 ， 所 录入 的 合计 金额 显示 在 “其 他 应 收 款 ” 的 余额 栏 中 。 

步骤 5 单 击 “ 退 出 ”按钮 了 芝 全 |， 退出 “期 初 余额 录入 ”窗口 。 
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辅助 期 初 余 角 
要 了 3 给 HH | | 增 行 兴 山行 守 查 找 ,往来 明细 


辅助 期 初 余额 
可 





科目 名 称 [1221 其 他 应 收 就 


动 15 退出 





部 门 个 人 


| 方向 | 金额 





行政 人 事 部 


开发 部 


天 海 娟 
白 岩 


... 宋 明 佳 


黑 计 借方 全 额 


图 8-6 


异 110, 000.00 
异 75, 000.00 
异 3, 396. 78 


黑 计 贷方 金额 | 


“辅助 期 初 余额 ”窗口 


8.2.4 录入 个 人 往来 核算 凭证 
1 月 ， 天 地 实业 公司 发 生 了 几 笔 与 个 人 往来 核算 相关 的 业务 ， 其 会 计 





| 金额 


188, 396.7| 黑 计 及 





























分 录 见 表 8-5。 
表 8-5 与 个 人 往来 核算 相关 的 业务 分 录 
摘 要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 贷方 金额 后 附 单据 

白 岩 退 回 保证 金 银行 存款 人 民 币 基本 户 65 000. 00 2 
其 他 应 收 款 65 000. 00 

宋 明 佳 报销 差旅费 ”| 销售 费用 差旅费 3 396. 78 10 
其 他 应 收 款 3 396. 78 

财务 部 小 邢 借款 其 他 应 收 款 1 000. 00 1 
库存 现金 1 000. 00 














下 面 我 们 来 录入 这 几 笔 业务 的 相关 记 账 凭证 。 
接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 


步骤 1 


择 “ 财 务 会 计 ” 





制 任 证 ”对 话 框 。 
增加 一 张 任 证， 录入 表 8-5 中 的 第 一 笔 业 务 ， 输 入 科目 
“1221 其 他 应 收 蒜 ” 后 按 (Enter〉 键 ， 弹 出 如 图 8-7 所 示 的 “辅助 项 ”对 


步骤 2 


话 框 。 
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“凭证 ”一 “ 填 制 凭 证 ”命令 ， 弹 出 “ 填 


<、 第 8 章 各 项 辅助 核算 








部 门 [开发 部 


一 徊 








图 87 “辅助 项 ”对 话 框 
步骤 3 ”依次 设 定 “ 部 门 ” 为 “开发 部 ”“ 个 人 ”为 “ 白 岩 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 _ 胡 |， 记 账 凭证 的 下 方 就 会 显示 相应 的 人 员 名 称 。 
步 台 4 输入 该 业务 分 录 的 其 他 信息 ， 完 成 该 张 凭证 的 填 制 。 
步骤 5 继续 增加 表 8-5 中 所 列 的 另外 两 张 赁 证。 其 中 ， 第 二 笔 归 和 
201 销售 部 ， 第 三 笔 归 入 102 财务 部 。 
步 又 6 和 凭证 增加 完毕 ， 退 出 “ 填 制 赁 证” 对话 框 即 可 。 














8.3 项 目 核算 


企业 在 经 营 过 程 中 经 常会 承接 不 同类 型 的 项 目 ， 相 应 地 ， 在 财务 核算 
过 程 中 就 需要 对 多 种 类 型 的 项 目 进 行 核算 和 管理 ,例如 在 建 工程 、 对 外 投 
资 、 技 术 改 造 项 目 、 项 目 成 本 管理 、 合 同等 。 为 了 满足 这 类 需求 ， 用 友 
U872 在 总 账 系 统 中 提供 了 项 目 核算 管理 的 功能 。 

账 套 003 天 地 实业 公司 的 主 营业 务 之 一 是 进行 软件 研发 ， 包 括 自行 研 
发 产品 和 接受 委托 开发 专门 的 软件 。 该 业务 需要 进行 项 目 管理 。 

下 面 我 们 来 为 账 套 003 的 软件 研发 业务 设置 项 目 档案 并 实现 项 目 辅助 
核算 及 管理 。 


8.3.1 指定 项 目 辅助 核算 科目 


在 设置 项 目 目录 、 建 立项 目 档案 之 前 ， 首 先 要 指定 哪些 会 计 科 目 属 于 
项 目 核 算 科 目 ， 这 与 其 他 辅助 核算 〈 如 部 门 核算 ) 是 有 差别 的 。 

我 们 先 要 为 账 套 003 增加 与 项 目 核算 有 关 的 新 的 成 本 类 会 计 科 目 。 

步骤 1 局 动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031” 吉 燕 的 身份 登录 账 套 
003， 登 录 日 期 设 为 “2010-01-31”。 

步骤 2 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
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“财务 ”一 “会 计 科目 ”命令 ， 打开 “会 计 科 目 ” 窗 口 。 
步骤 3 ”切换 至 “成 本 ”选项 卡 | 克 |， 打 开 成 本 类 科目 窗口 ， 接 着 
单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 国画 |， 弹出 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 。 
步骤 4 ”按照 表 8-6 中 所 列 信息 增加 会 计 科 目 ， 不 要 忘记 将 它们 的 辅 
助 核算 都 设 为 “项 目 核 算 ” 包 开 自 溢 寅 。 
表 8-6 需要 新 增 的 会 计 科目 


























科目 编码 科目 名 称 科目 类 型 余额 方向 辅助 核算 
5501 研发 成 本 成 本 营 方 项 目 核算 
550101 直接 人 工 成 本 缚 方 项 目 核 算 
550102 直接 费用 成 本 营 方 项 目 核 算 
550103 折旧 费用 成 本 营 方 项 目 核 算 
550104 其 他 成 本 芝 方 项 目 核 算 


























步骤 5 增加 完毕 后 ,分 别 退 出 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 和 “会 计 科 
目 ” 窗 口 。 


8. 3.2 建立 项 目 档 案 





使 用 项 目 核算 与 管理 的 首要 步 又 是 设置 项 目 目录 ， 即 建立 项 目 档案 。 
项 目 档案 设置 包括 增加 或 修改 项 目 大 类 ， 定 义 项 目 核算 科目 、 项 目 分 类 、 
项 目 栏目 结构 ， 并 进行 项 目 目录 的 维护 。 

1. 定义 项 目 大 类 

在 进行 项 目 核算 之 前 ， 用 户 要 先 将 具有 相同 特性 的 一 类 项 目 定义 成 一 
个 项 目 大 类 ， 一 个 项 目 大 类 下 可 以 核算 多 个 项 目 。 

定义 项 目 大 类 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

步骤 1 接着 上 述 操 作 步骤 ， 在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 先 
择 “ 基 础 档案 ”一 “财务 ”一 “项 目 目录 ”命令 ， 弹 出 如 图 8-8 所 示 的 
“项 目 档案 ”对 话 框 。 

步骤 2 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 加 到 ， 弹 出 如 图 8.9 所 示 的 
“项 目 大 类 定义 _ 增 加 ”对 话 框 。 

步骤 3 在 “新 项 目 大 类 名 称 ”文本 框 中 输入 要 定义 的 项 目 大 类 名 称 
“软件 研发 "， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 一 下 此 |。 
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核算 科目 项 目 结构 | 项 目 分 类 定 湾 ”| 项 目 目录 | 











图 8-8 “项 目 档案 ”对 话 框 


项 目 大 类 走 义 _ 增 加 
六 项目 大 类 名 称 





生 项 目 大 类 名 称 新 项 目 太 类 名 称 获 件 研发 | 
他 普通 项 目 


人 ”使 用 存货 目录 定 愉 项 目 


个 成 本 对 录 
个 现金 流量 项 目 
个 项 目 成 本 核算 大 类 














图 8-9 “项 目 大 类 定义 _ 增加 ”对 话 框 
提示 : 项 目 大 类 的 名 称 是 该 类 项 目的 总 称 ， 而 不 是 会 计 科目 名 称 。 例 
如 在 建 工 程 按 具体 工程 项 目 核算 ， 其 项 目 大 类 名 称 应 为 “工程 项 目 ” 而 不 
是 66 在 建 工 程 ” 
步骤 4 在 随后 弹出 的 对 话 框 中 无 需 进行 任何 修改 ， 均 采用 系统 默认 
设置 ， 只 需 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 _f-5 |， 最 后 单 击 “完成 ”按钮 
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， 人 返回“ 项 目 档 案 ” 对 话 框 。 

不 要 关闭 “项 目 档 案 ” 对 话 框 ， 以 便 进行 后 面 的 设置 。 

2. 指定 核算 科目 

这 一 步 用 来 将 那些 已 被 设 定 为 项 目 核算 的 会 计 科 目 与 某 一 特定 项 目 大 
类 关联 起 来 ， 以 便 填 制 凭证 时 正确 选用 。 

步 又 1 接着 上 述 操作 步骤 ,首先 切换 至 “核算 科目 ”选项 卡 

核算 科目 |]， 其 次 从 “项 目 档案 ”右上 角 的 “项 目 大 类 ”下 拉 列 表 框 中 〈 见 

图 8-10) 选择 新 建 的 大 类 “软件 研发 ”。 





项 目 档 案 
项 目 大 类 ”| 苞 件 醋 到 | 
现 驻 流量 项目 
核算 科目 。 | 项 目 结构 “| 项目 分 类 定 久 ”| 项 目 目录 | WE | 












图 8-10 从 下 拉 列 表 中 选择 项 目 大 类 

步骤 2 ”从 左 侧 的 “ 待 选 科目 ”列表 中 选择 要 参加 核算 的 会 计 科 目 
“5501 研发 成 本 ”， 单 击 中 间 的 国 按 钮 ， 所 选 科目 被 添加 到 右边 “已 选 科 
目 ” 列 表 中 。 

步骤 3 单 击 贺 按钮， 将 其 余 科 目 550101、550102、550103 和 53550104 
全 部 选中 。 

提示 : 一 个 项 目 大 类 可 指定 多 个 科目 ,一 个 科目 只 能 指定 一 个 项 目 
大 类 。 

步骤 4 单 击 “确定 ” 按 钮 已 和]， 完 成 科目 指定 。 

不 要 关闭 “项 目 档案 ”对 话 框 ， 以 便 进 行 后 面 的 设置 。 

3. 定义 项 目 分 类 

项 目 大 类 下 面 可 以 再 进行 进一步 的 细 分 。 账 套 003 的 “软件 研发 ” 业 
务 就 可 进一步 划分 为 “自行 开发 产品 ”和 “受托 开发 项 目 ” 两 个 细 类 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 切换 至 “项 目 分 类 定义 ”选项 卡 
| 醒目 分 类 定义 “|， 进 入 项 目 分 类 定义 界面 。 

步骤 2 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 _ 千 |， 进 入 编辑 状态 。 

步骤 3 ”在 “分 类 编码 ”文本 框 中 输入 “1”; 在 “分 类 名 称 ” 文 本 框 
中 输入 “自行 开发 产品 ”; 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ |。 
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步骤 4 重复 步骤 3， 增 加 细 类 “2 受托 开发 项 目 ”。 定 义 完 成 的 项 目 
分 类 对 话 框 如 图 8-11 所 示 。 


女 件 E 编辑 区 ) 工具 (QD) 
要 马 中 输出 | 了] 增加 兴 其 除 水 修改 | 训导 应 | 央 |h 退出 





项 目 档案 





项 目 大 类 





核算 科目 | 项 目 结构 项 目 分 类 定义 | 项 目 目录 “| 





帮 软件 研发 


项 目 编码 规则 : 1 


EE 








受托 开发 项 目 














图 8-11 定义 项 目 分 类 
不 要 关闭 “项 目 档 案 ” 对 话 框 ， 以 便 进行 后 面 的 设置 。 
4. 定义 项 目 目录 
直到 这 时 ， 我 们 才 开 始 定义 真正 的 项 目 名 称 ， 从 而 生成 项 目 目录 。 
账 套 003 目前 正在 进行 并 需要 核算 的 软件 开发 项 目 见 表 8-7。 
表 8-7 正在 进行 的 项 目 列表 











项 目 编 号 项 目 名 称 所 属 分 类 码 
101 债券 投资 分 析 系 统 1 
201 农行 资金 管理 平台 2 











步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 切换 至 “项 目 目录 ”选项 卡 项 及 小 

步骤 2 单 击 右 下 角 的 “维护 ”按钮 _ 六 |， 打开 “项 目 目 录 维 护 ” 
窗口 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 旧 量 习 ， 窗 口中 增加 一 个 空 行 。 

步骤 4 按照 表 8-7 中 所 列 信 息 ， 在 各 栏 中 依次 输入 项 目 信 息 ， 增 加 
两 个 项 目 ,设置 结果 如 图 8-12 所 示 。 

步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 区 融 |]， 关 闭 “ 项 目 目 录 维 护 ” 
窗口 。 新 添加 的 项 目 将 显示 在 项 目 目录 窗口 中 。 
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宣 项 目 目 录 维 护 
于 设 冒 澡 台 旨 输 出 | _] 增加 关 删除 | 把 查找 让 排序 了 过滤 闫 全 部 |*” 


项 目 档案 
所 属 邹 类 码 


| 仿 汰 投资 分 析 系 硫 
农行 资金 管理 平台 








图 8-12 “项 目 目录 维护 ”窗口 
步骤 6 至 此 ， 项 目 档 案 建 立 完毕 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 辽 开 |， 退出 
“项 目 档案 ”窗口 。 





8.4 动手 操作 


为 账 套 003 进行 下 列 设置 的 相关 核算 。 
1. 往来 核算 
1) 为 “管理 费用 ”增加 明细 科目 ， 并 将 其 中 的 差旅费 、 业 务 招待 费 
设 为 按 部 门 核算 。“ 管 理 费 用 ”明细 科目 列表 见 表 8-8。 
表 8-8 “管理 费用 ”明细 科目 列表 





























类 型 | 科目 编码 科目 名 称 辅助 账 类 型 余额 方向 说 明 
损益 6602 管理 费用 借 
损益 660201 工资 借 新 增 科目 
损益 660202 差旅费 部 门 核算 借 新 增 科目 
损益 660203 业务 招待 费 部 门 核算 借 新 增 科目 
损益 660204 办 公费 借 新 增 科目 
损益 660205 印花 税 借 新 增 科目 
损益 660210 其 他 借 新 增 科目 























[WS) 
— 


将 “其 他 应 付款 ” 设 为 个 人 往来 核算 ， 并 录入 期 初 余 额 。 
101 ”应付 行政 人 事 部 Jack 款项 820 000. 00 元 。 
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3) 将 “预付 账 款 ” 设 为 供应 商 往来 核算 ， 增 加 供应 商 档案 并 录入 期 


初 余额 ， 见 表 8-9 。 


表 8-9 供应 商 档案 













































































供应 商 编码 供应 商 名 称 供应 商 简称 所 属 分 类 | ” 币 种 | 发 展 日 期 | 期 初 余额 
005 北京 联想 公司 联想 01 人 民 币 | 2010-1-1 | 139 814. 00 
006 上 海 声 奇 音像 有 限 公 司 | 声 奇 音像 02 人 民 币 | 2010-1-1 | 54 472. 00 
007 北大 方正 世纪 公司 方正 04 人 民 币 | 2010-1-1 | 92 582. 00 

合 计 286 868. 00 





2. 项 目 核 算 

对 公司 的 在 建 工程 项 目 进行 管理 ,建立 相关 项 目 档 案 。 
项 目 大 类 . 工程 项 目 。 

指定 科目 : 在 建 工程 。 

项 目 分 类 : 1 自 建 项 目 ，2 外 包 项 目 。 

项 目 目录 : 101 自 建 办 公 楼 。 所 属 项 目 分 类 : 1 自 建 项 目 。 
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在 第 1 篇 中 ， 我 们 已 经 学 习 了 如 何在 用 友 U872 中 自动 进行 期 末 损 益 
结 转 。 其 实 ， 用 友 U872 还 提供 了 更 加 丰富 的 自动 转账 功能 ， 如 期 末 自 动 
对 外 币 核算 科目 进行 汇兑 损益 处 理 、 自 动 摊 销 各 类 费用 等 。 


9.1 准备 工作 


自动 转账 需要 在 完成 各 项 日常 业务 凭证 的 录 和 入、 审核， 并 进行 记 账 之 
后 才 可 顺利 完成 转账 凭证 的 生成 ， 并 方便 报表 的 生成 。 所 以 在 进行 下 一 步 
工作 之 前 ， 用 户 必须 将 账 套 003 的 1 月份 记 账 工 作 完 成 。 


9.1.1 增加 、 修 改 会 计 科 目 并 录入 期 初 余额 


账 套 003 在 创建 时 按照 2006 年 财政 部 颁布 的 新 企业 会 计 准 则 预 置 了 会 
计 科 目 。 

新 会 计 准则 只 提供 一 级 科目 ， 并 且 不 分 行业 ， 所 有 明细 科目 均 需 要 我 
们 自己 添加 。 在 前 面 几 章 的 学 习 过 程 中 ， 我 们 已 经 陆续 完成 了 一 些 科目 的 
设置 。 下 面 我 们 对 其 进行 进一步 完善 。 

表 9-1 中 所 列 是 账 套 003 需要 调整 并 录入 期 初 余额 的 科目 。 按 照 表 中 
所 列 信息 增加 或 修改 会 计 科 目 ， 并 录入 相关 的 期 初 余 额 。 其 中 有 些 已 经 在 
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前 面 的 章节 录入 ， 可 以 进行 一 下 校对 ， 如 果 没 有 录入 ， 应 该 在 这 里 完成 。 

提示 : 表 9-1 中 没有 列 出 的 科目 ， 并 不 代表 不 会 用 到 ， 一般 无 需 从 会 
计 科 目 表 中 删除 ; 但 如 果 确 实 不 使 用 ， 例 如 金融 证 券 类 科目 对 一 般 企 业 来 
说 是 不 会 用 到 的 ， 就 可 以 删除 ， 以 保证 科目 表 的 简洁 实用 。 


表 9-1 账 套 003 需要 调整 并 录入 期 初 余额 的 科目 












































































































































































































































类 型 | 科目 编码 科目 名 称 辅助 账 类 型 | 余额 方向 | 期初 余额 说 明 

资产 | 1001 库存 现金 萌 20761.63 | 日记账、 指定 科目 
资产 | 1002 银行 存款 此 、 
资产 | 100201 人 民 币 基本 户 背 251342. 89 

资产 | 100202 资本 金 美元 户 背 外 币 核 算 : 美元 
资产 | 1122 应 收 账 款 客户 往来 背 8529.00 | 已 在 往来 核算 中 录入 
资产 | 1123 预付 账 款 供应 商 往来 背 286868.00 | 应 在 往来 核算 中 录入 
资产 | 1124 待 挫 费 用 并 24749. 07 新 增 一 级 科目 
资产 | 112401 房租 物业 背 20556. 79 摊 销 期 3 个 月 
资产 | 112402 服务 费 背 4192. 28 挫 销 期 3 个 月 
资产 | 112403 其 他 加 

资产 | 1221 其 他 应 收 款 个 人 往来 背 188396.78 | 已 在 往来 核算 中 录入 
资产 | 1405 库存 商品 背 1520924. 38 

资产 | 1601 固定 资产 此 134763. 00 

资产 | 160101 运输 工具 营 94418. 00 新 增 科目 

资产 | 160102 电子 设备 背 31738. 00 新 增 科目 

资产 | 160103 办 公家 具 背 8 607. 00 新 增 科目 

资产 | 160104 其 他 加 新 增 科目 

资产 | 1602 累计 折旧 贷 26 961. 54 

资产 | 1604 在 建 工 程 项 目 核算 此 应 在 实际 演练 中 设置 
负债 | 2202 应 付 账 款 供应 商 往来 | ” 贷 649032.57 | 已 在 往来 核算 中 录入 
负债 | 2203 预收 账 款 客户 往来 贷 235332. 00 | 应 在 往来 核算 中 录入 
负债 | 2211 应 付 职工 薪酬 部 门 核算 贷 3767.72 

负债 | 221101 工资 部 门 核算 贷 

负债 | 221102 福利 费 部 门 核算 贷 

负债 | 221103 基本 社会 保险 部 门 核 算 贷 

负债 | 221104 职工 教育 经 费 部 门 核算 贷 3767.72 | 已 在 部 门 核算 中 录入 
负债 | 2221 应 交 税 费 贷 8584. 59 

负债 | 222101 应 交 增 值 税 贷 一 新 增 科 目 

负债 |22210101 进项 税额 贷 新 增 科目 

负债 |22210102 已 交 税 金 贷 新 增 科目 
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( 续 ) 

类 型 | 科目 编码 科目 名 称 辅助 账 类 型 | 余额 方向 | 期 初 余额 说 明 
负债 |22210103 | ” 转 出 未 交 增 值 税 贷 新 增 科目 
负债 |22210104 销 项 税额 贷 新 增 科目 
负债 | 22210105 | ”进项 税额 转 出 贷 新 增 科目 
负债 | 222102 未 交 增 值 税 贷 4782.72 新 增 科目 
负债 | 222103 应 交 营 业 税 贷 新 增 科目 
负债 | 222104 应 交 所 得 税 贷 3310. 59 新 增 科目 
负债 | 222105 | 应 交 城 市 维护 建设 税 贷 334. 80 新 增 科目 
负债 | 222106 | 应 交 个 人 所 得 税 贷 13. 00 新 增 科目 
负债 | 222107 | 应 交 车 船 使 用 税 贷 新 增 科 目 
负债 | 222108 教育 费 附 加 贷 143. 48 新 增 科目 
负债 | 2241 其 他 应 付款 个 人 往 3 贷 820000. 00 | 应 在 个 人 往来 核算 中 录入 
权益 | 4001 实 收 资本 贷 500000. 00 
权益 | 4002 资本 公 积 贷 170. 00 
权益 | 4101 僵 余 公 积 贷 59 894. 26 
权益 | 410101 法 定 熏 余 公 积 贷 59 894. 26 新 增 科目 
权益 | 410102 任意 鱼 余 公 积 贷 新 增 科目 
权益 | 4103 本 年 利润 贷 
权益 | 4104 利润 分 配 贷 132592. 07 
权益 | 410401 | 提取 法 定 盘 余 公 积 贷 新 增 科目 
权益 | 410402 | 提取 任意 盈余 公 积 贷 新 增 科 目 
权益 | 410403 未 分 配 利润 贷 132592. 07 新 增 科目 
成 本 | 5501 研发 成 本 项 目 核算 借 新 增 一 级 科目 
成 本 | 550101 直接 人 工 项 目 核 算 加 新 增 科目 
成 本 | 550102 直接 费用 项 目 核 算 背 新 增 科目 
成 本 | 550103 折旧 费用 项 目 核算 萌 新 增 科目 
成 本 | 550104 其 他 项 目 核算 此 新 增 科目 
损益 | 6001 主 营业 务 收入 贷 
损益 | 600101 服务 收入 贷 新 增 科目 
损益 | 600102 销售 收入 贷 新 增 科目 
损益 | 6601 销售 费用 此 
损益 | 660101 差旅费 加 新 增 科目 
损益 | 660102 工资 蔡 新 增 科目 
损益 | 660103 广告 费 加 新 增 科目 
损益 | 660110 其 他 加 新 增 科目 
损益 | 6602 管理 费用 背 
损益 | 660201 工资 加 新 增 科目 
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( 续 ) 

类 型 | 科目 编码 科目 名 称 辅助 账 类 型 | 余额 方向 | 期 初 余额 说 明 
损益 | 660202 差旅费 部 门 核算 背 新 增 科目 
损益 | 660203 业务 招待 费 部 门 核算 背 新 增 科 目 
损益 | 660204 办 公费 背 新 增 科 目 
损益 | 660205 印花 税 背 新 增 科目 
损益 | 660210 费用 摊 销 背 新 增 科目 
损益 | 6603 财务 费用 背 

损益 | 660301 利息 收入 背 新 增 科 目 
损益 | 660302 利息 支出 背 新 增 科 目 
损益 | 660303 汇兑 损益 背 新 增 科 目 
损益 | 660304 手续 费 背 新 增 科目 
































期 初 余额 录入 完毕 之 后 ， 用 户 需要 进行 试 算 和 对 账 ， 以 保证 期 初 余额 
平衡 。 
9.1.2 填 制 记 账 凭证 


除了 我 们 已 在 前 面 章节 中 录入 的 凭证 外 ， 还 需 填 制 表 9-2 中 所 列 的 凭 
证 ， 以 方便 后 面 进行 的 各 项 操作 。 
表 9-2 账 套 003 中 需要 调整 设置 的 会 计 科 目 






















































































摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 | ”贷方 金额 | 后 附 单据 
上 缴 增值 税 应 交 税 费 未 交 增 值 税 4782. 72 1 
银行 存款 人 民 币 基本 户 4782. 72 
上 缴 城建 税 应 交 税 费 应 交 城 市 维护 建设 税 334. 80 1 
上 缴 教育 费 附加 应 交 税 费 教育 费 附加 143. 48 
上 缴 个 人 所 得 税 应 交 税 费 应 交 个 人 所 得 税 13. 00 
缴纳 各 种 税 费 银行 存款 人 民 币 基本 户 491. 28 
购买 印花 税 管理 费用 印花 税 980. 00 1 
库存 现金 980. 00 
上 缴 企 业 所 得 税 应 交 税 费 应 交 所 得 税 3310. 59 1 
银行 存款 人 民 币 基本 户 3310. 59 
收银 行 存 款 利 息 银行 存款 人 民 币 基本 户 1816. 58 1 
财务 费用 利息 收入 —1816. 58 
前 台 报 销 办 公用 品 | ”管理 费用 办 公费 300. 00 2 
库存 现金 300. 00 
销售 商品 确认 收入 | ”银行 存款 人 民 币 基本 户 43512. 00 2 
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( 续 ) 
摘 ”要 一 级 科目 明细 科目 借方 金额 | ”贷方 金额 | 后 附 单据 
主 营业 务 收 销售 收入 37 189. 74 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 / 销 项 税额 6322. 26 
结 转 销售 成 本 ”| 主 营业 务 成 本 22 147. 00 1 
库存 商品 22 147. 00 
采购 商品 人 库 库存 商品 27647. 00 2 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 /进项 税额 4700. 00 
银行 存款 人 民 币 基本 户 32 347. 00 























提示 : 在 用 友 U872 中 ， 负 数 是 以 “红字 ”显示 的 ， 输 入 负数 的 方法 
是 先 按键 盘 上 的 减 号 键 “-”， 然 后 输入 数字 ， 数 字 即 可 显示 为 红色 。 银 
行 存 款 的 利息 收入 作为 财务 费用 的 抵 减 ， 要 以 红字 录入 在 分 录 金 额 的 借 
方 ， 和 否则 可 能 导致 利润 表 数据 出 错 。 


9.1.3 签字、 审核 并 记 账 


记 账 凭证 填 制 完毕 后 ， 用 户 可 依次 进行 出 纳 签 字 (如 果 需 要 ) 、 审 核 
凭证 (必须 做 ) 和 记 账 (必须 做 ) 。 
有 具体 操作 方法 可 参见 第 1 篇 相关 章节 中 的 介绍 。 








9.2 期 末 沪 部 损 雁 处 理 


由 于 汇率 总 是 处 于 不 断 变化 之 中 ， 因 此 有 外 币 核 算 业 务 的 企业 ， 到 
了 会 计 期 末 〈 如 月 末 、 季 末 、 年 末 ) ， 需 要 进行 汇兑 损益 的 计算 并 十 制 
相应 的 转账 赁 证。 用 友 U872 为 用 户 提供 了 期 末 自 动 处 理 汇兑 损益 的 
功能 。 


9.2.1 指定 期 末 调 整 汇率 


在 生成 汇兑 损益 凭证 之 前 ， 用 户 需要 先 设 定期 末 那 一 天 的 调整 汇率 。 
账 套 003 每 月 月 底 都 要 求 进 行 汇 兑 损益 的 调整 ，2010 年 1 月 31 日， 美元 
对 人 民 币 的 中 间 汇 率 为 6.794 3， 录 人 调整 汇率 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
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步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 (上 账 套 主 管 ) “0031 吉 燕 ”的 
身份 登录 账 套 003 ， 登 录 日 期 设 为 2010-01-31 。 

步 又 2 ”在 “基础 设置 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选择 “基础 档案 ”一 
“财务 ”一 “外 币 设置 ”命令 ， 弹 出 “外 币 设置 ”对 话 框 。 

步骤 3 ”从 左 侧 列表 中 选择 要 设置 的 币 种 “美元 ", 在 日 期 下 拉 列 表 
框 中 选择 “2010. 01”。 

步骤 4 ”在 中 间 的 汇率 列表 中 的 最 后 一 行 “2010. 01.31” 的 “调整 汇 
率 ” 栏 中 输入 当日 汇率 “6.7943”, 按 (Enter〉 刍 确认， 结果 如 图 9-1 
所 示 。 





净 件 下 ) 编辑 人 下) 工具 立 ) 
洒 久 8 输出 | 二 增加 尖 删除 | 岂 4 了 退出 


外 币 设 置 


2010.01 ”=| 而 罕 


2010 nl A 
2 | 人 
2010. 03 
2010. 01. 24 2010. 04 





2010. 05 汇率 小 数位 
2010.01.25 2010 06 
2010. 07 1 
2010. 01:28 S00e 县 大 误差 
2010.01.27 2010. 09 a 
2010. 01.27] 2010. 10 折算 方式 
2010.01.28 2010. 11 
全 外 币 * 汇率 = 求 位 币 
2010.01.30 广 外 币 /汇率 = 本 位 币 
2010.01. 31 











图 9-1 “外 币 设 置 ” 对 话 框 
步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “退出 ”按钮 肘 如 |， 在 随后 弹出 的 提示 对 话 
框 中 单 击 “ 是 ”按钮 L_ 是 |， 退出 即 可 。 


9.2.2 定义 汇兑 损益 结 转 


指定 好 期 末 调 整 汇 率 之 后 ， 还 需要 指定 汇兑 损益 结 转 的 科目 。 在 账 套 
003 中 ,汇兑 损益 将 会 结 转 到 科目 “660303 财务 费用 /汇兑 损 益 ” 中 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “汇兑 损益 ” 
命令 ， 弹 出 如 图 9-2 所 示 的 “汇兑 损益 结 转 设置 ”对 话 框 。 
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还 竞 损 昔 结 转 设置 





医 证 类 别 | 记 记号 其 证 


站 币 科目 编号 | 外 市 科目 名 称 
100202 | 资本 金 美元 户 








图 9-2 “汇兑 损 益 结 转 设置 ”对 话 杠 
步 又 2 ”在 对 话 框 右上 角 的 “汇兑 损 普 入 账 科目 ”文本 框 中 输入 科目 
编码 “660303”; 也 可 以 通过 单 击 右 侧 的 “参照 ”按钮 选择 科目 “660303 
汇兑 损益 ”。 
步骤 3 在 外 币 科 目 “100202 资本 金 美元 户 ” 右 边 的 “是 否 计算 汇兑 
损益 ” 栏 中 双击 ， 打 上 “Y” 标记 ss 
步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 E 儿 有 ]， 退 出 对 话 框 。 


9.2.3 生成 汇兑 损益 结 转 凭证 


现在 ， 用 户 就 可 以 自动 生成 汇兑 损益 结 转 赁 证 了 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 
择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 弹 出 “ 转 
账 生 成 ”对 话 框 。 

步骤 2 ”在 左 侧 的 结 转 方式 中 单 击 “ 汇 兑 损益 结 转 ” 单 选 按钮 
“ 拒 强 赋 活 加 ， 在 右 侧 列 表 中 显示 所 有 已 定义 好 外 币 核算 的 会 计 科 目 ， 如 
图 9-3 所 示 。 

步骤 3 ”将 左上 角 的 “ 结 转 月 份 ”设置 为 “2010.01”; 从 中 间 的 “外 
币 币 种 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “美元 $”; 单 击 右上 方 的 “全 选 ” 按 钮 
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结 转 月 份 [2010 01 外 而 市 种 | 美元 $ 。 工 


100202 资本 金 美元 户 美元 此 





个 对 应 结 转 剧 


个 自 定 尖 比例 结 转 


个 销 此 威 本 结 转 


广 仿 价 针 划 价 ) 销 售 成 
不 结 转 时 





个 汇 免 损 荔 结 转 





个 期 间 损益 结 转 





个 寓 用 挫 销 与 预 提 





图 93 “转账 生成 ”对 话 框 

王 六 器， 或 者 直接 在 科目 行 右 侧 的 “是 否 结 转 ” 栏 中 双击 , 打上 “YY” 

标记 。 
步 又 4 单 击 “确定 ”按钮 [本 

试 算 表 ”对 话 框 。 








]， 弹 出 如 图 9-4 所 示 的 “汇兑 损益 


兵 证 类 列 记 账 其 证 
入 账 科目 660303 汇 免 损 花 





科目 编 国 。 | 外币 余额 本币 作 况 | 月 未 汇率 @@ 电机 二 6-G-G 


|100202 550, 000. 00 3 777, 890， o0 6.T943| 了 736, 865. o0 -41, 025. 00 


| 证 





上 和 二 核 惫 科目 [辅助 核 委 科目 和 | 打印 | 确定 | 职 




















图 9-4 “汇兑 损益 试 算 表 ”对 话 框 

步骤 5 ”向 右 拖 动 滚动 条 ， 可 以 查看 完整 的 试 算 结果 。 

步骤 6 单 击 “ 确 定 ”按钮 已 本 ]， 系 统 开 始 自 动 生 成 如 图 9-5 所 示 
的 汇总 损益 结 转 凭证 。 
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文件 字 ) 编辑 区 ) 查看 WW) 工具 并 和 帮助 加 
本 中 输 出 园 可 区 友 2 托 分 到 ' 册 分 学 流量 狗 备 查 同 d 上 


记 账 和 凭证 

制 | 单 日 期 : 2010. 01. 31 审核 日 期 : 
科目 名 称 外 而 
银行 存款 /资本 多 美元 己 | | 

















峙 务 贵 用 /汇兑 损 益 




























































































图 9-5 汇兑 损益 结 转 凭证 
步骤 7 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 | 贺 ， 对 该 张 凭证 进行 保存 ， 左 
上 角 标 记 红 色 的 “已 生成 ”字样 。 
步骤 8 ”退出 “转账 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ 联 |， 关闭 
“转账 生成 ”对 话 框 。 
步骤 9 对 该 张 赁 证 进行 审核 和 记 账 操作 。 当 然 ， 也 可 以 和 后 面 生成 
的 其 他 凭证 一 起 进行 审核 记 账 。 


9.3 费用 摊 销 


每 个 企业 都 可 能 会 发 生 一 些 一 次 性 支付 而 惠及 多 期 的 业务 ， 这 类 费用 
在 支付 时 先 计 入 待 摊 费 用 或 预付 账 款 ， 然 后 在 以 后 各 受益 期 平均 摊 销 到 费 
用 中 ， 其 特点 是 每 期 的 摊 销 金额 相等 。 

用 友 U872 提供 了 月 末 自 动 生成 费用 摊 销 凭证 的 功能 。 

由 于 新 《企业 会 计 准 则 》 取 消 了 一 级 科目 “ 待 挫 费用 ”， 因 此 为 了 与 
用 户 一 直 以 来 的 操作 习惯 相 一 致 ， 我 们 在 账 套 003 中 增加 了 一 级 科目 
“1124 待 摊 费 用 ”以 及 相关 的 下 级 明细 科目 。 

账 套 003 在 2009 年 12 月 预付 了 两 笔 费用 : 


1 ~3 月 的 房租 及 物业 费 金额 为 20556. 79 元 
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1 ~3 月 的 会 计 服 务 费 金额 为 4192.28 元 


下 面 我 们 来 设置 自动 摊 销 这 两 笔 费 用 到 “管理 费用 ”下 ， 并 生成 相应 
的 挫 销 凭证 。 


9.3.1 定义 费用 自动 摊 销 


和 其 他 自动 转账 一 样 ， 要 实现 费用 的 自动 挫 销 ， 首 先 要 定义 转账 。 

步骤 1 首先 以 操作 员 “0031 吉 燕 ”的 身份 登录 账 套 003 ， 登 录 日 期 
设 为 “2010-01-31”。 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 
计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 未 ”一 “转账 定义 ”一 “费用 挫 销 和 预 提 ”命令 ， 
打开 “费用 摊 销 和 预 提 设置 ”窗口 。 

步 又 2 ”选择 转账 业务 类 型 。 单 击 “ 费 用 摊 销 ” 单 选 按钮 = 宙 拥 乓 请。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 四 圳 |， 开 始 进 行 费 用 挫 销 信息 
的 设置 ， 如 图 9-6 所 示 。 





di 
二 设置 当 S36 输出 | 本 增加 义 删除 同 放 划 | =3 增 行 三 贡 行 


他 费用 摊 销 个 幅 用 预 提 








编号 Jooo1 其 证 类 别 











摘要 | 陵 销 本 月 房租 物业 费 要 生成 计划 








符 挫 销 任 证 本 符 摊 科目 112401 房租 物业 








符 摊 销 总 额 20,556.79 图 











结 转 人 金 阁 6,852.26 图 


转 入 费用 科目 转 入 辅助 项 | 摊 销 全 额 结 转 比 阅 以 
660210 费用 摊 销 6, 852.26 100. 00 
































图 9-6 “费用 挫 销 和 预 提 设 置 ”窗口 
步骤 4 依次 输入 或 选择 下 列 信 息 。 
口 编号 : 0001 。 
提示 : 这 个 编号 仅 是 所 生成 转账 凭证 的 代号 ， 并 不 是 凭证 号 ， 转 账 凭 
证 的 凭证 号 在 每 月 转账 时 自动 产生 ,一 张 转账 凭证 对 应 一 个 转账 编号 ， 只 
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能 使 用 数字 0 ~9， 不 能 重 号 。 

口 凭证 类 别 : 记 账 凭证 。 

口 摘要 : 摊 销 本 月 房租 物业 费 。 

口 生成 计划 : 月 。 

口 待 摊 销 赁 证， 本 处 为 空 。 

提示 如果 系统 中 有 2009 年 12 月 的 凭证 或 者 支付 费用 凭证 发 生 在 本 
月 ， 则 可 在 这 里 选择 该 账 凭证 作为 待 摊 销 凭证 。 


口 待 挫 销 科目 : 112401 房租 物业 ( 待 扒 费用 下 的 明细 科目 )。 
辅助 项 : 此 处 为 空 。 
待 摊 销 总 额 : 20556. 79。 
结 转 期 数 : 3。 
结 转 金 额 .将 通过 待 挫 销 总 额 和 结 转 期 数 自 动 计算 。 

步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “ 增 行 ”按钮 谎 区 |， 增 加 一 个 转 和 科目 的 空 
自生 3 

步 又 6 依次 输入 或 选择 下 列 信息 。 

口 转 入 费用 科目 : 660210 费用 挫 销 (管理 费用 下 的 明细 科目 ) 。 

口 摊 销 金额 : 6852. 26 (与 上 面 的 结 转 金 额 相同 ) 。 

步 台 7 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 | 贺 ， 对 挫 销 房租 物业 费 的 设置 
进行 保存 。 

步骤 8 单 击 工 具 栏 中 的 “增加 ”按钮 了 下 叫 中 ， 重 复 上 述 步 又 继续 设置 
编号 为 0002 的 服务 费 摊 销 的 凭证 内 容 ， 其 中 ， 摘 要 为 “ 挫 销 本 月 会 计 服 
务 费 ”; 待 摊 销 科目 为 “002402 服务 费 ”; 待 挫 销 总 额 为 “4192.28”; 结 
转 期 数 为 “3”; 转 人 费用 科目 为 “660210 费用 挫 销 ”， 挫 销 金 额 为 
“1397.43”。 设 置 完毕 后 对 其 进行 保存 。 

步骤 9 单 击 “ 退 出 ”按钮 芝 咒 |， 结 束 转账 定义 过 程 。 


9.3.2 自动 生成 费用 摊 销 凭证 


费用 挫 销 定义 完毕 之 后 ， 每 个 月 末 调 用 该 设置 就 可 自动 生成 转账 适 证 。 
步 又 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ， 依 次 双击 选 


口 
口 
口 
口 
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择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 弹 出 “ 转 
账 生成 ”对 话 框 。 

步骤 2 ”在 左 侧 的 结 转 方式 中 单 击 “ 费 用 摊 销 与 预 提 ” 单 选 按钮 
全 费用 摊 销 与 预 提 ， 右 侧 列 表 中 显示 所 有 在 转账 定义 中 设置 好 的 凭证 列表 ， 
如 图 927 所 示 。 


类型 | 宽 用 指 销 ”了 全 选 全 消 

类 型 编号 其 证 类 别 摘要 竺 转 | 生成 计划 | 自动 生成 
费用 排 滑 nl 。 记 失重 本 月 房租 物业 虽 二 
个 对 应 结 转 …| | 帆 用 氛 销 | 0002 记 挫 销 本 月 会 计 服 备 寓 | 否 





全 自 定 必 转 账 


个 自 定义 比 例 结 转 


个 销售 成 本 结 特 


广 和 价 .计划 价 ) 销 售 成 。 


本 结 转 
全 汇总 损益 结 转 


太 期 间 损益 结 转 





从 费用 挫 销 与 预 提 


自动 生 二 计划 | _ 结 和 招生 | 确定 | mg | 
图 9-7 “转账 生成 ”对 话 框 
步骤 3 ”从 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “费用 挫 销 ”"， 并 单 击 “ 全 选 ” 
按钮 区, “ 结 转 ” 栏 出 现 “Y” 标 记 。 
步骤 4 单 击 “ 确 定 ”按钮 CE， 系统 按 顺序 自动 生成 转账 赁 证。 
步骤 5 保存 第 一 张 赁 证 ， 单 击 “下 张 赁 证 ”按钮 | 上 | ， 对 第 二 张 凭 
证 进行 保存 ， 然 后 退出 凭证 窗口 。 
步骤 6 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 _ws |， 关闭“ 转账 生成 ”对 话 框 。 
步骤 7 对 该 账 凭证 进行 审核 和 记 账 操作 。 











9.4 自 定 义 转 账 


前 述 的 自 定义 费用 摊 销 ， 仅 适用 某 一 类 转账 业务 凭证 的 生成 ， 而 且 其 
中 的 金额 可 能 需要 手动 输入 ， 或 者 从 已 存在 的 特定 凭证 中 提取 。 其 实 ， 用 
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友 U872 还 提供 了 一 个 适用 面 更 为 广泛 的 自 定 义 转账 功能 ， 它 通过 运用 公 
式 从 账目 中 直接 提取 数据 ， 不 仅 可 以 实现 费用 摊 销 ， 还 可 以 完成 以 下 转账 
业务 。 

口 “费用 分 配 ” 的 绪 转 : 如 工资 的 计 提 与 分 配 。 

口 “ 费 用 分 推 ” 的 结 转 : 如 制造 费用 的 分 摊 。 

口 “ 税 金 计算 ”的 结 转 : 如 增值 税 、 营 业 税 的 计 提 与 结 转 。 

口 “ 提 取 各 项 费用 ”的 结 转 : 如 提取 工会 经 费 。 

口 各 项 辅助 核算 的 结 转 。 

自 定 义 转账 比 费用 摊 销 结 转 、 期 末 损 益 结 转 等 更 加 难以 掌握 的 地 方 在 
于 它 要 用 到 公式 ， 需 要 用 户 对 用 友 U872 的 公式 构成 及 用 法 有 所 了 解 。 

下 面 我 们 以 定义 账 套 003 的 月 未 增值 税 计算 与 结 转 为 例 ， 来 讲解 如 何 
进行 自 定 义 转账 。 


9.4.1 自 定义 转账 设置 


对 于 一 般 纳税 人 来 说 ， 每 个 月 末 需 要 计算 并 结 转 增值 税额 。 账 套 003 
一 月 的 增值 税 销 项 大 于 进项 ， 其 差额 为 应 缴 金 额 ， 分 录 如 下 。 


借 : 应 交 税 费 / 应 交 增 值 税 / 转 出 未 交 增 值 税 
贷 应 交 税 费 / 未 交 增 值 税 


应 交 人 金额 的 计算 公式 为 : 销 项 税额 贷方 发 生 额 - 进项 税额 借方 发 生 额 

下 面 我 们 先 来 定义 这 张 自 定 义 转账 凭证 。 

步骤 1 以 操作 员 “0031 吉 菩 ”的 身份 登录 账 套 003 ， 登 录 日 期 设 为 
“2010-01-31”。 

步 又 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “ 自 定义 转账 ”命令 ， 打开“ 自 定 
义 转账 设置 ”窗口 。 

步骤 3 单 击 工具 栏 中 的 “增加 ”按钮 回 草 | 上， 弹出 如 图 9-8 所 示 的 
“转账 目录 ”对 话 框 。 

步骤 4 依次 输入 转账 序号 为 “0001”， 转 账 说 明 为 “计算 并 结 转 本 
月 增值 税 ”， 并 将 “凭证 类 别 ” 设 置 为 “ 记 记 账 凭证 ”"。 单 击 “ 确 定 ” 按 
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， 返 回 “ 自 定义 转账 设置 ”窗口 。 


转账 序号 [ool 





转账 说 明 | 计算 并 结 转 本 月 增值 税 





其 证 类 别 [ 记 记 耘 医 证 








图 9-8 “转账 目录 ”对 话 杠 

步骤 5 单 击 工具 栏 中 的 “ 增 行 ” 按 钮 区 场 |， 输入 分 录 的 借方 信 
息 : 科目 编码 输入 “22210103” (应 交 税 费 / 应 交 增 值 税 / 转 出 未 交 增 值 
税 ) ; 各 项 辅助 核算 信息 为 空 ; 方向 为 “ 借 ”。 

步骤 6 输入 金额 公式 ， 如 果 对 公式 很 熟悉 可 直接 录入 ， 也 可 通过 公 
式 向 导 按 下 述 步 又 输入 。 

口 在 “金额 公式 ” 栏 中 双击 ， 进 入 编辑 状态 。 

口 单 击 右 侧 的 “参照 ”按钮 |， 弹出 如 图 9-9 所 示 的 “公式 向 导 ” 
对 话 框 。 








图 9-9 “公式 向 导 ” 对 话 杠 


口 在 左 侧 的 “公式 名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 贷 方 发 生 额 ”， 右 侧 自 
动 选择 相应 的 函数 名 。 

口 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 “下 一 步 “ |， 弹出 用 于 指定 科目 的 对 话 框 ， 
在 “科目 ”文本 框 中 输入 或 选择 科目 “22210104” (应 交 税 费 /应 交 增 值 
税 / 销 项 税额 ) 。 

口 选中 左下 角 的 “继续 输入 公式 ” 复 选 框 办 综 生 关公 也 ， 从 展开 的 
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运算 符 ” 中 选择 减 号 他 二 器 1 。 

口 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 “下 一 步 “|， 返 回 选择 公式 的 对 话 框 。 

口 选择 公式 名 称 “ 借 方 发 生 额 ” ， 输 入 科目 “22210101” (应 交 税 费 / 
应 交 增 值 税 /进项 税额 ) 。 

口 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 完成 ”|, 返回 “ 自 定义 转账 设置 ”窗口 
金额 公式 栏 中 显示 完整 的 公式 :“FS (22210104， 月 ， 贷 ) -FS (22210101， 
RE 

步骤 7 ” 单 击 “ 增 行 ”按钮 | 子 增 行 |， 接 着 输入 分 录 的 贷方 信息 : 科 
目 编码 为 “222102” (应 交 税 费 / 未 交 增 值 税 ); 各 项 辅助 核算 信息 为 空 
方向 一 定 要 选 为 “ 贷 "， 人 金额 公式 直接 输入 “JC ( )”， 表 示 取 对 方 科目 计 
算 结 果 金 额 。 

定义 完成 的 “ 自 定 义 转账 设置 ”窗口 如 图 9-10 所 示 。 














自 定 久 转账 设置 
尖刀 置 加 9 输出 站 增 加 回访 修改 六 其 除 癌 放弃 | = 插入 于 增 行 三 册 行 | 则 本 虑 











转账 序号 [nool 了 | 转账 说 明 | 计算 并 结 转 本 月 增值 税 | 其 证 类 别 记 账 其 证 


项 目 | 方向 | 金额 公式 





计算 并 阁 转 本 月 增值 税 ”22210103 | 卉 ,FS (22210104, 月 


计算 并 结 转 本 月 增值 税 222102 | | | 货 mo 














图 9-10 “ 自 定 义 转账 设置 ”窗口 
步骤 8 单 击 “保存 ”按钮 | 贺 ， 对 设置 进行 保存 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 
上 医 副 |， 结 束 设置 过 程 。 
9.4.2 生成 自 定义 转账 凭证 


下 面 我 们 就 来 生成 1 月 份 增值 税 结 转 和 记 账 赁 
We 
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择 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 弹 出 “ 转 
账 生成 ”对 话 框 。 
步 又 2 在 左 侧 的 结 转 方式 中 单 击 “ 自 定义 转账 ” 单 选 按 钮 





如 图 9-11 所 示 。 


结 转 月 份 [z010 0 = 

| | 人 | 转账 说 明 其 证 类 别 
0001 计算 并 结 转 本 月 增值 税 | 记 记 账 攻 证 
0002 “ 计 提 营业 税 记 记 账 其 证 





双 自 定 尽 转 账 


全 对 应 结 转 


全 自 定 内 比例 结 转 


f ”销售 成 本 结 转 


全 汇兑 损 落 结 转 


全 期 间 损益 结 转 





| 
rl 
ml 
广 入 人 人 本 | 
一 
局 
司 


1 费用 挫 销 与 预 提 


全 按 所 有 辅助 项 结 转 人 按 所 有 科目 有 发 生 的 辅助 项 结 转 
按 本 科目 有 宪 生 的 辅助 项 结 转 





图 9-11 “转账 生成 ”对 话 框 
步骤 3 保证 左上 角 的 “ 结 转 月 份 ” 为 “2010. 01”， 在 0001 号 凭证 右 
侧 的 “是 否 结 转 ” 栏 中 双击 ,打上 标记 “YY”。 
步 台 4 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 CE 柠 J， 系 统 自动 生成 转账 凭证 。 
步骤 5 保存 该 凭证 ， 然 后 退出 凭证 窗口 。 
步骤 6 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 “了 允 |， 关 闭 “ 转 账 生 成 ”对 话 框 。 
步骤 7 对 该 账 凭证 进行 审核 和 记 账 操作 。 


提示 : 自 定义 转账 生成 之 前 ， 注 意 转 账 月 份 应 选 为 需要 结 转 的 月 份 。 
无 论 是 费用 摊 销 还 是 自 定 义 转账 赁 证 每 月 都 只 能 生成 一 次 ， 多 次 生成 将 会 
重复 结 转 。 另 外 ， 所 生成 的 自 定 义 转 账 赁 证 ， 仍 须 审 核 、 记 账 ， 否 则 不 能 


结账 。 





| 202 


<、 第 9 章 期 末 自 动 转账 设置 





9.5 动手 操作 


为 账 套 003 进行 下 列 操作 : 
1. 自 定义 “ 计 提 营业 税 ” 的 转帐 赁 证， 参考 f 
借 : 营业 税金 及 附加 ”方向 : 借 ; 金额 公式 : JG 
计算 结果 金额 ) 
贷 : 应 交 税 费 /营业 税 方向 ， 贷 ; 金额 公式 : JE (600101， 
月 ) *0.05 ( 主 营业 务 收 入 /服务 收入 的 当月 净 发 生 额 x5% ) 
2. 生成 该 账 凭证 并 保存 。 


oj 


自 
~ 
( 


) ( 取 对 方 科目 


3. 对 该 凭证 进行 审核 、 记 账 。 
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我 们 在 第 1 篇 中 已 学 过 如 何 通过 系统 提供 的 报表 模板 自动 从 账 套 中 提 
取 数 据 生成 资产 负债 表 和 利润 表 ， 然 而 ， 这 是 在 创建 账 套 时 指定 使 用 行业 
预 置 科目 ， 并 且 对 系统 提供 的 一 级 会 计 科 目 未 进行 变动 的 情况 下 实现 的 。 
如 果 在 账 务 处 理 过 程 中 增加 了 一 级 会 计 科 目 ， 或 者 是 对 原 一 级 科目 的 科目 
编码 进行 了 修改 ， 利 用 报表 模板 生成 的 报表 就 会 出 错 了 

另外 ， 有 时 除了 资产 负债 表 、 利润 表 等 标准 财务 报表 之 外 ， 可 能 还 需 
要 生成 一 些 自 定义 的 报表 ， 以 满足 企业 管理 的 需要 ， 如 税 费 汇总 表 ， 以 反 
映 本 期 实际 已 纳 的 所 有 税 费 金额 ， 再 如 三 费 汇总 表 ， 以 反映 本 期 销售 费 
用 、 管 理 费 用 、 财 务 费 用 的 总 体 发 生 情 况 等 。 





10.1 准备 工作 


第 一 步 : 完成 第 9 章 中 的 所 有 结 转 工作 ， 并 对 所 有 和 凭证 进行 审核 和 








第 二 步 : 自 定 义 期 末 损 益 结 转 ， 所 有 科目 均 结 转 至 “本 年 利润 ”。 
第 三 步 ， 生成 期 末 损 益 结 转 凭证 ， 可 按 收 入 和 支出 生成 两 张 凭证 
第 四 步 : 对 新 生成 的 损益 结 转 凭证 进行 审核 、 记 账 和 结账 。 
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10.2 修改 报表 模板 


在 账 套 003 中 ， 我 们 新 增加 了 两 个 一 级 科目 : 资产 类 科目 “1124 待 摊 
费用 ”和 成 本 类 科目 “5501 人 研发 成 本 ”。 由 于 这 两 个 科目 本 期 均 有 发 生 额 
及 余额 ,期 末 生 成 报表 时 ， 其 余额 应 该 反 遇 在 资产 负债 表 中 ， 否 则 会 导致 
报表 不 平衡 。 但 在 通过 默认 的 报表 模板 生成 资产 负债 表 时 ， 我 们 利用 新 准 
则 预 置 会 计 科 目 ， 因 此 ， 这 两 个 新 增 科 目 将 不 会 自动 反映 在 资产 负债 
了 中 5 

另外 ， 通 过 新 准则 模板 生成 的 资产 负债 表 , “本 年 利润 ”科目 未 被 纳 
入 “未 分 配 利润 ”项 目 中 反映 ， 也 是 需要 修改 的 。 

因此 ， 我 们 在 使 用 报表 模板 生成 账 套 003 的 资产 负债 表 时 ， 首 先 要 对 
模板 中 的 相关 公式 进行 修改 ， 以 保证 生成 的 资产 负债 表 最 终 是 平衡 的 。 下 
面 我 们 就 来 实现 这 个 目标 。 


10.2.1 调用 模板 生成 资产 负债 表 


首先 我 们 调用 模板 ， 看 一 下 通过 报表 模板 生成 的 资产 负债 表 存 在 什么 
问题 。 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031 吉 藻 ”的 身份 登录 天 地 
实业 公司 的 账 套 003 ， 登 录 日 期 设 为 “2010-01-31”。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“UFO 报表 ”命令 ， 稍 等 片刻 ， 即 可 启动 UFO 报表 系统 。 

步骤 3 选择 “文件 ” 荣 单 中 的 “新 建 ”命令 ， 打 开 一 张 空白 表格 。 

步骤 4 选择 “格式 ”菜单 中 的 “报表 模板 ”命令 ， 弹 出 “报表 模 
板 ” 对 话 框 。 

步骤 5 在 “您 所 在 的 行业 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “2007 年 新 会 计 制 度 
科目 ”， 如 图 10-1 所 示 。 这 里 的 选择 与 我 们 建 套 账 时 所 选 要 一 致 。 

步骤 6 ”从 “财务 报表 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “资产 负债 表 ”， 单 击 
“确认 ”按钮 巨 攻 ]， 弹 出 一 个 提示 对 话 框 。 
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您 所 在 的 行业 : 
i 


福全 全 其 
师 行 业 

小 企业 会 计 制 度 

国 时 下 证 

阿 叶 洒 hf rr | HH 





图 10-1 “报表 模板 ”对 话 框 

步骤 7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 和 窗口 中 显示 “格式 ”状态 下 的 资 
产 负 债 表 。 

步骤 8 单 击 窗口 左下 角 的 红色 “格式 ”按钮 | 并 式 1， 切 换 到 “数据 ” 
状态 ， 窗 口中 显示 空白 的 资产 负债 表 。 

步骤 9 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”命令 ， 弹 出 “关键 
字 ” 对话 框 。 

步 又 10 将 生成 报表 的 数据 截止 日 期 设 为 2010 年 1 月 31 日 , 单 击 
“确认 ”按钮 L_ 珊 ，|， 弹 出 提示 是 否 重 算 的 对 话 框 。 

步骤 11 单 击 “ 是 ”按钮 _b _ |， 系统 开始 自动 从 总 账 中 取 数 并 计 
算 生成 报表 ， 稍 候 片 刻 ， 窗 口中 即 会 显示 资产 负债 表 。 向 下 拖 动 右 侧 的 滚 
动 条 ， 可 以 看 到 该 张 报 表 左 右 两 边 的 年 初 数 、 期 末 数 都 不 相等 ， 如 图 10-2 
所 示 ， 说 明 这 张 报表 不 符合 “资产 = 负债 + 所 有 者 权益 ”的 会 计 恒 等 式 ， 
左右 不 平衡 的 报表 显然 是 错误 的 。 


次 xz 全 于 到 
























































会 企 01 表 
编制 单位 : Di 1 月 31 单位 :元 
资 ” 产 年 初 数 期 末 数 负债 和 所 有 者 权益 年 初 数 期 末 数 
在 建 工 程 资本 公 积 170. 00 170. Oo 
固定 资产 清理 诚 ， 库 存 股 
资产 重 余 公 积 59, 894. 26 
商 誉 未 分 配 利 润 32, 592. 07| 132, 592. 07 
长 期 待 挫 费 用 所 有 者 李 益 《或 股东 权益 ;合计 692, B56, 33|5, 844, 106, 39| 
递 延 所 得 税 资产 
其 他 非 流动 资产 
非 流动 资产 合计 107 801. 46 107, 801. 46 
资产 总 计 2. 384. 624.14 7, 318,. 109. 39| 前 债 和 所 有 者 权益 ( 束 股东 权 蔡 ) 总 计 |2, 409, 373. 21|7, 381, 000. 8 








图 10-2 ”利用 报表 模板 生成 的 资产 负债 表 
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10. 2.2 修改 模板 生成 正确 的 资产 负债 表 


既然 报表 是 不 正确 的 ， 那么 就 应 该 把 它 修正 。 修 改 报表 包括 三 个 
部 分 。 

口 报表 的 格式 ， 如 列 宽 、 行 高 、 字 体 和 字号 、 增 删 行列 等 。 

口 报表 中 的 文字 内 容 ， 如 添加 单位 名 称 、 修 改 报表 项 目 名 称 等 。 

口 报表 的 金额 公式 。 

1. 修改 报表 的 文字 内 容 

前 面 生成 的 报表 中 ， 有 几 个 报表 项 目 名 称 是 不 符合 新 《企业 会 计 准 
则 》 指 南 中 的 规定 的 ， 我 们 来 修改 其 中 的 两 个 : “预付 账 款 ” 改 为 “预付 
款项 ”, “预收 账 款 ” 改 为 “预收 款项 ”。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 台 ， 单 击 报表 右 下角 的 “数据 ”按钮 E81， 
切换 回 “ 格 式 ”状态 。 

提示 : 所 有 格式 、 内 容 、 公 式 的 修改 都 需要 在 “格式 ”状态 下 进行 。 
“数据 ”状态 仅 用 来 录入 数据 并 显示 金额 。 


步骤 2 双击 A3 单元 格 ， 进 入 编辑 状态 ， 在 “编制 单位 :” 之 后 输入 
单位 名 称 “ 天 地 实业 公司 ”， 按 《Enter〉 键 确 认 。 

步骤 3 双击 A14 单元 格 , 将 其 中 的 项 目 “ 预 付 账 款 ” 改 为 “预付 
款项 ”。 

步骤 4 同 理 ,将 E11 单元 格 中 的 “预收 账 款 ” 改 为 “预收 款项 ”。 

2. 修改 金额 公式 

根据 表 10-1 中 所 列 的 对 应 关系 修改 报表 模板 的 金额 公式 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ， 双 击 “预付 款项 ”的 “年 初 数 ” 栏 ， 也 
就 是 C14 单元 格 ， 弹 出 “定义 公式 ”对 话 框 ， 公 式 栏 中 显示 原 有 公式 ， 如 
图 10-3a 所 示 。 

步骤 2 在 原 有 公式 后 面 输入 “+QC ("1124" ， 全 年 ,,， 年 ,,)”， 结 
果 如 图 10-3b 所 示 。 
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表 10-1 需要 修改 金额 公式 的 报表 项 目 


科目 | 会 计 | 对 应 报 


ee 
编码 | 科目 | 表 项 目 “有 J 








提前 支付 的 费用 实际 上 具有 预 











待 摊 ,| 付款 项 性 质 ， 因 此 “ 待 摊 费 用 ”| 年 初 数 ，QC ("1124" ， 全 年 ,,， 年，,) 
1124 预付 款项 i 
费用 可 归 入 报表 项 目 “ 预 付款 项 ”| 期 未 数 ， QM ("1124" ,月 ,,, 年 ，) 
反映 
5501 | 研发 二 成 本 类 科目 如 果 期 末 有 余额 ，| 年 初 数 ，QC ("5501" ， 全 年 ,,， 年,,) 
成 本 ”| 应 归 和 报表 项 目 “存货 ”反映 “| 期 未 数 : QM ("5501" ,月 ,,， 年,,) 
只 有 到 年 未 “本 年 利润 ” 科 
4 余额 才 会 结 “利润 4 、 
目的 余额 才 会 结 转 到 ed 


a de la 
科目 存在 余额 ， 应 归 入 报表 项 目 
“未 分 配 利润 ”反映 


期 末 数 : QM ("4103" ,月 ,,， 年 ,,) 

















| = @ 个 1123", 全 年 , , ,年 , , 中 确认 | 
函数 髓 导 ， 策 选 条 件 ，. 关联 系 件 ，， 了 省 | 





= 有 C1123", 全 年 ,,, 年 ,J+9C (1124", 全 年 年， 


第 入 条 件 . | 。 关联 条 件 | 到 








b) 
图 10-3 “定义 公式 ”对 话 框 
技巧 : 我 们 可 以 看 到 前 后 两 个 公式 结构 完全 相同 ， 只 要 输入 加 号 
we 再 将 科目 编码 由 “1123” 改 为 
“1124”， 就 可 以 快速 又 准确 地 输入 公式 了 。 
步骤 3 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 Ce]， 完 成 公式 的 修改 。 
步骤 4 采用 相同 的 方法 ,修改 D14 单元 格 中 “预付 款项 ”的 “期 末 


数 ”， 应 在 原 有 公式 之 后 添加 “+ QM ("1124", 月 ,,, 年 ,,)”。 
步骤 5 采用 相同 的 方法 ， 参照 表 10-1 中 取 数 公式 的 提示 ， 分 别 修改 
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“存货 ”项 目的 年 初 数 (C15 单元 格 ) 和 期 末 数 (D15 单元 格 ) 的 计算 公 
式 ， 将 “5501 研发 成 本 ”科目 的 余额 加 入 到 “存货 ”项 目 中 。 

步 又 6 继续 修改 “未 分 配 利润 ”项 目的 年 初 数 〈G37 单元 格 ) 和 期 
末 数 (H37 单元 格 ) 公式 , 将 “4103 本 年 利润 ”科目 的 余额 加 入 到 “未 
分 配 利润 ”项 目 。 

提示 : 用 户 还 可 以 通过 函数 向 导 的 方法 来 完成 公式 的 选择 和 录入 。 这 
种 方法 将 会 在 随后 的 自 定 义 报表 公式 中 讲解 。 


步骤 7 单 击 左 下 角 的 “格式 ”按钮 并 式 1， 弹 出 如 图 10-4 所 示 的 提示 
对 话 框 。 





图 10-4 提示 对 话 框 


步骤 8 单 击 “ 是 ”按钮 所 旦 mm _ |， 系统 将 根据 修改 后 的 格式 及 公式 重 
新 计算 并 生成 资产 负债 表 。 

稍 等 片刻 ， 窗 口中 将 显示 重 算 后 的 资产 负债 表 ， 上 下 查看 一 下 ， 你 会 
发 现 报表 的 左右 两 边 无 论 是 年 初 数 还 是 期 末 数 ， 均 已 平衡 。 

步骤 9 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 图， 以 “003 资产 负债 表 ” 为 
文件 名 将 其 存放 至 某 个 文件 夹 下 ， 以 备 以 后 查看 、 修 改 和 重新 调用 。 

3. 自 定 义 报表 模板 

经 过 努力 ， 我 们 已 将 资产 负债 表 的 内 容 及 公式 进行 了 调整 ， 得 出 了 正 
确 的 结果 。 为 了 让 这 个 正确 的 结果 能 够 在 其 他 账 套 中 使 用 ， 我 们 可 以 将 其 
定义 为 报表 模板 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ,将 正确 的 报表 以 “003 资产 负债 表 ” 为 
文件 名 进行 保存 后 ， 关 闭 该 张 报表 ,但 不 要 退出 UFO 报表 窗口 。 

提示 : 必须 先 退 出 打算 作为 模板 的 报表 窗口 ， 否则 无 法 正确 生成 相关 
的 报表 模板 。 
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步骤 2 ”打开 一 个 空白 的 表格 文件 。 
步 又 3 选择 “格式 ”菜单 中 的 “ 自 定 义 模板 ”命令 ， 弹 出 如 图 10-5 
所 示 的 “ 自 定 义 模板 ”对 话 框 。 








图 10-5 ”“ 自 定义 模板 ”对 话 框 
步骤 4 单 击 “增加 ”按钮 向 |， 弹 出 如 图 10-6 所 示 的 “定义 模 
板 ” 对 话 框 。 


行业 名 称 





| 性 牙 后 的 新 准则 报表 


取消 





图 10-6 “定义 模板 ”对 话 框 

步 又 5 在 “行业 名 称 ” 文 本 框 中 输入 报表 所 属 大 类 “修改 后 的 新 准 
则 报表 ”。 

步骤 6 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 克 |， 向 下 拖 动 深 动 条 ,可 以 看 到 新 加 
的 行业 名 显示 在 行业 列表 的 最 下 面 。 

步骤 7 从 “行业 名 ”列表 中 选中 这 个 新 加 的 行业 类 型 “修改 后 的 新 
准则 报表 ”。 

步骤 8 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 于 |， 弹 出 如 图 10-7 中 左上 角 所 示 
的 增加 模板 名 对 话 框 。 

步骤 9 单 击 “ 增 加 ”按钮 _ 雷 |， 弹出 如 图 10-7 中 右 下 角 所 示 的 
“添加 模板 ”对话 框 。 
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查找 范围 总 );: | 加 001 会 计 报表 
| 加 001 负 项 表 .rep 

加 001 利 润 表 . rep 

[003 资 产 负 芒 表 . re 




















醒 板 名 [03 资产 负 俩 表 . rep 
模板 文件 扩展 | 醒 板 交 件 tt rep) 








图 10-77 弹出 “添加 模板 ”对 话 框 

步 又 10 找到 刚才 修改 并 保存 的 文件 “003 资产 负债 表 ”， 选 择 该 文 
件 名 并 单 击 “ 添 加 ”按钮 L_ 翻 |， 将 其 添加 到 模板 名 列表 中 。 

步骤 11 单 击 “ 完 成 ”按钮 完成 |， 我 们 已 将 修改 正确 的 资产 负 
债 表 定义 为 模板 。 这 个 模板 只 存 有 格式 及 公式 ， 并 不 包含 原来 已 录入 的 
数据 。 

步骤 12 不 妨 使 用 一 下 这 个 新 模板 。 选 择 “ 格 式 ” 菜 单 中 的 “报表 
模板 ”命令 ， 从 “您 所 在 的 行业 ;” 下 拉 列 表 框 中 选择 新 增 行业 “修改 后 
的 新 准则 报表 ”， 从 “财务 报表 ”下 拉 列 表 框 中 选择 新 报表 模板 “003 资 
产 负债 表 ”， 如 图 10-8 所 示 。 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 后 就 可 看 到 根据 新 模板 生 
成 的 资产 负债 表 了 。 如 果 是 其 他 单位 使 用 ， 别 忘 了 修改 编制 单位 名 称 。 








图 10-8 “报表 模板 ”对 话 框 


关闭 这 个 作为 试验 的 新 报表 文件 ,不 用 保存 ， 然 后 退出 UFO 报表 
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10.3 自 定 义 报 表 


除了 使 用 模板 生成 标准 的 报表 外 ， 我 们 还 可 以 在 用 友 U872 的 报表 系 
统 中 按 管理 需求 自由 地 设计 并 生成 自己 的 报表 。 

下 面 我 们 为 账 套 003 定义 一 个 被 命名 为 “已 纳税 费 汇总 表 ” 的 小 报表 ， 
用 来 反映 该 公司 已 从 银行 账户 或 通过 偿付 现金 向 国家 实际 缴纳 的 各 种 税 费 。 


10.3.1 编制 说 明 
1) 样 表 : 将 来 生成 的 表格 样式 如 图 10-9 所 示 。 



































已 纳税 费 汇总 表 

单位 名 称 : 天 地 实业 科技 〈 北 京 ) 有 限 公司 2010 年 1 月 31 日 

= 
增值 税 
营业 税 
企业 所 得 税 
城市 维护 建设 税 
个 人 所 得 税 | 
车 船 使 用 税 | 
教育 费 附 加 
印花 税 

合 计 








图 10-9 自 定 义 报 表 表 样 
2) 报表 各 项 目 所 对 应 的 科目 编码 及 会 计 科 目 名 称 ， 其 中 的 科目 编码 
是 在 设计 金额 公式 时 要 用 到 的 ， 如 表 10-2 所 示 。 
表 10-2 报表 各 项 目 所 对 应 的 科目 编码 及 会 计 科 目 名 称 





















































报表 项 目 科目 编码 科目 名 称 
增值 税 222102 应 交 税 费 /未 交 增 值 税 
营业 税 222103 应 交 税 费 /应 交 营 业 税 
企业 所 得 税 222104 应 交 税 费 / 应 交 所 得 税 
城市 维护 建设 税 222105 应 交 税 费 / 应 交 城 市 维护 建设 税 
个 人 所 得 税 222106 应 交 税 费 / 应 交 个 人 所 得 税 
车 船 使 用 税 222107 应 交 税 费 /应 交 车 船 使 用 税 
教育 费 附加 222108 应 交 税 费 /教育 费 附 加 
印花 税 660205 管理 费用 /印花 税 
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3) 取 值 方式 : 取 各 科目 的 借方 发 生 额 。 
4) 金额 公式 。 

“本 月 金额 ” 取 值 公式 : 

FS ("科目 编码 " ， 月 ," 借 ",,，,，,， 
< 使 用 函数 : 发 生 (FS) > 
“本 年 累计 金额 ” 取 值 公式 : 

LFS ("科目 编码 " ， 月 ," 借 ",,，,，,， 
< 使 用 函数 : 累计 发 生 (LFS) > 
“合计 ”计算 公式 : 

PTOTAL (单元 格 区 域 ) 

< 使 用 函数 : 求 和 PTOTAL > 


10.3.2 设计 报表 格式 


首先 ，, 我们 要 设计 报表 行列 数 、 输 入 其 中 的 文字 内 容 ， 并 对 表格 边 
框 、 文 字 格 式 进 行 设置 。 

1. 定义 表格 大 小 并 输入 表格 文字 

步骤 1 启动 企业 应 用 平台 ， 以 操作 员 “0031 吉 敬 ”的 身份 登录 账 套 
003， 登 录 日 期 设 为 “2010-01-31”。 

步骤 2 在 “业务 工作 ”选项 卡 下 ,依次 双击 选择 “财务 会 计 ” 一 
“UFO 报表 ”命令 ， 稍 候 片刻 ， 即 可 启动 UFO 报表 系统 。 

步骤 3 选择 “文件 ” 沫 单 中 的 “新 建 ”命令 ， 打 开 一 张 空白 表格 。 

步骤 4 选择 “格式 ” 荣 单 中 的 “ 表 尺 寸 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 10-10 所 
示 的 “ 表 尺 寸 ” 对 话 框 。 








图 10-10 “ 表 尺 寸 ” 对 话 框 
步骤 5 分 别 输入 行 数 “10” 和 列 数 “4”， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 L 丽 ，|， 


| 214 


和 人 、 第 10 章 自 定义 财务 报表 





窗口 中 生成 一 个 10 行 4 列 的 空白 表格 。 

步骤 6 在 Al 单元 格 中 输入 报表 的 第 一 项 内 容 “ 税 种 ”， 然 后 按照 
图 10-9 所 示 样 表 依 次 输入 除 表格 标题 和 单位 日 期 之 外 的 其 他 内 容 。 

步骤 7 现在 我 们 发 现 缺少 标题 行 和 日 期 行 ， 需 要 增加 新 行 。 在 “ 税 
种 ”所 在 行 单 击 鼠 标定 位 光标 ， 从 “编辑 ”菜单 中 选择 “插入 ”一 “ 行 ” 
命令 ， 弹 出 如 图 10-11 所 示 的 “插入 行 ” 对 话 框 ,在 “插入 行 数量 ”数值 
框 中 输入 “2”,， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 达 |， 在 当前 光标 之 上 增加 两 个 


ra EE 
全 位。 








插入 行 加 | 


插 六 行 数量 : 
到 职 消 





图 10-11 “插入 行 ”对 话 框 
步骤 8 合并 单元 格 。 拖 动 鼠 标 选 择 标题 所 在 的 第 一 行 A1:D1 单元 格 
区 域 ， 从 “格式 ” 羔 单 中 选择 “合并 单元 ”命令 ， 弹 出 如 图 10-12 所 示 的 
“组 合 单 元 ”对 话 框 ， 单 击 “ 按 行 组 合 ” 按 钮 _ 接 5 组 |。 











图 10-12 “组 合 单元 ”对 话 框 
步骤 9 在 组 合 后 的 单元 格式 区 域 A1:D1 中 输入 标题 “已 纳税 费 汇 


步骤 10 采用 同样 的 方法 分 别 合 并 A2:C2 区 域 和 A12:B12 区 域 ， 并 在 
A12:B12 区 域 中 输入 “合计 ”二 字 。 

2. 设置 单元 格 及 文字 格式 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又 ， 保 证 在 “格式 ”状态 下 ， 单 击 标题 行 
Al:D1 单 元 格 区域 ， 通 过 “格式 ”工具 栏 ， 将 标题 文字 设 为 黑体 、14 磅 ， 


215 敢 





会 计 电 算 化 
| 从 入 门 到 精通 (升级 版 ) 必 、 





并 居中 显示 (通过 “窗口 ”菜单 中 的 “格式 工具 栏 ” 命 令 可 以 控制 格式 
工具 栏 显示 与 否 ) 。 





步骤 2 采用 同样 的 方法 ,设置 表格 中 的 其 他 文字 为 楷体 _ GB2312、 
14 磅 ， 并 将 “合计 ”所 在 单元 格 、“ 税 种 ”所 在 第 3 行 所 有 内 容 、“ 行 次 ” 
所 在 第 B 列 所 有 数字 居中 显示 。 

步骤 3 用 上 鼠标 拖 动 行 号 的 下 边线 或 列 标的 右边 线 ， 适当 调整 行 高 和 
列 宽 。 例 如 ， 向 左 拖 动 B 列 列 标的 右边 线 将 该 列 宽 调 罕 以 适应 
“ 行 次 ”内 容 。 其 中 ， 第 1 行 需要 调 高 ， 第 C 列 和 D 列 需 要 调 宽 。 

步骤 4 拖 动 鼠标 选择 A3:D12 单元 格 区 域 ， 从 “格式 ”菜单 中 选择 
“区 域 画 线 ” 命 令 ， 弹 出 如 图 10-13 所 示 的 “区 域 画 线 ” 对 话 框 ， 取 默认 
值 后 单 击 “确认 ”按钮 _ 克 |， 为 选中 区 域 添加 表格 线 。 





图 10-13 “区 域 画 线 ” 对 话 框 

步骤 5 ”设置 数据 格式 。 选 择 C4:D12 单元 格 区 域 (该 区 域 将 来 要 输入 
公式 、 显 示 数 据 ) ， 先 将 其 居 右 显示 ， 再 从 “格式 ”菜单 中 选择 “单元 属 
性 ”命令 ， 弹 出 如 图 10-14a 所 示 的 “单元 格 属性 ”对 话 框 。 

在 “单元 类 型 ” 峰 关 | 选项 卡 下 ， 从 左 侧 的 “单元 类 型 ”列表 中 选 
择 “ 数 值 ”， 在 右 侧 的 “格式 ”区 域 中 选中 “逗号 ” 复 选 框 毛 缠 膏 ， 并 保 
证 “小 数位 数 ” 为 “2”。 单 击 “ 确 定 ” 按 包 E ]， 退 出 对 话 框 。 

步骤 6 设置 单元 格 底 纹 。 单 击 左 侧 的 行 号 [加 本 选中 “税种 ”所 在 第 
3 行 ， 选择 “格式 ” 羔 单 中 的 “单元 属性 ”命令 ,再 次 弹出 “单元 格 属 
性 ”对 话 框 ,并 切换 至 “字体 图 案 ” 选 项 卡 |# 要 | ( 见 图 10-14b)， 从 
“颜色 图 案 ” 选 项 组 中 的 “背景 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 位 于 最 下 边 的 浅 灰 
色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |， 退出 对 话 框 。 
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单元 类 型 “字体 图 案 | 对 齐 | 边框 | 
-字体 1 上 颜色 图 案 - 


宇 体 : [ 案 体 -| | 诈 生 色 [| 





单元 类 型 | 宇 体 图 案 | 对 齐 | 过 和 框 | 
单元 类 型 -格式 - 
数值 f 玉芝 预览 
| 12, 345. BT 


: | 普通 | : ” 
| 


di 


表 样 厂 百 委 号 
厂 货币 符号 


小 沼 位 数 必 ” 当 























a) 
图 10-14 “单元 格 属性 ”对 话 框 


步骤 7 采用 同样 的 方法 为 “合计 ”所 在 的 第 12 行 设置 浅 灰 色 底 纹 。 
10.3.3 设置 关键 字 


前 面 我 们 所 输入 的 均 为 表格 中 国定 不 变 的 内 容 ， 而 有 些 内 容 如 单位 、 
日 期 ， 随 着 调用 单位 的 不 同 、 生 成 时 间 的 推移 ， 每 次 都 可 能 发 生变 化 。 输 
入 这 些 变 动 的 内 容 需 要 事先 定义 关键 字 。 

步骤 1 接着 上 述 操作 步骤 ,保证 窗 口 处 于 “格式 ”状态 下 ， 选 中 
A2:C2 单 元 格 。 

步骤 2 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “设置 ”命令 ， 弹 出 如 图 10-15 
所 示 的 “设置 关键 字 ” 对 话 框 。 








个 单位 编号 个 季 六 日 
一 个 自 定 必 关键 宇 





图 10-15 “设置 关键 字 ” 对 话 框 
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步骤 3 单 击 “ 单 位 名 称 ” 单 选 按 钮 钾 呈 六， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
一 克 e |， 单 位 关键 字 设 置 完毕 。 

步骤 4 采用 同样 的 方法 ,在 D2 单元 格 中 分 别 设置 三 个 关键 字 “ 年 ” 
年 “月 ”“ 有 有、“ 日 ”® 日 。 

由 于 年 、 月 、 日 三 个 关键 字 设 置 在 同一 个 单元 格 中 ， 出 现 了 重合 现 
象 ， 因 此 需要 将 它们 分 开 。 

步骤 5 选中 D2 单元 格 ， 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “ 偏 移 ” 命 
令 ， 弹 出 如 图 10-16 所 示 的 “定义 关键 字 偏 移 ” 对 话 框 。 

















单位 名 称 回 MM | 
季 | 亩 | 


加 er | 
月 30 wad 


单位 编号 三 | 





自 定义 乒 也 Bh 当 
Ca mw 





图 10-16 “定义 关键 字 偏 移 ” 对 话 框 
步骤 6 分 别 将 “年 ”和 “月 ”的 偏 移 量 设 定 为 “-60” 和 “ -30”， 
“日 ”的 偏 移 量 仍 为 “0”。 
提示 : 这 个 偏 移 量 数值 是 试 出 来 的 ， 目 标 是 把 重 受 内容 分 开 即 可 。 设 
置 好 的 关键 字 在 数据 录入 后 就 会 自动 取 值 并 正确 显示 。 
步骤 7 ”设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 、 酬 ”| 退出 对 话 框 。 


10.3.4 设置 计算 公式 


设置 计算 公式 是 生成 自 定义 报表 最 关键 的 一 步 ， 如 果 公 式 设 置 不 正 
确 ， 生 成 的 报表 中 数据 就 不 正确 ， 只 是 一 个 空 架子 而 已 。 

在 用 友 U872 中 ， 如 果 用 户 对 本 系统 的 函数 使 用 方法 很 熟悉 ， 可 以 直 
接 输 入 公式 ， 否 则 可 以 通过 函数 向 导 的 帮助 生成 相应 的 公式 。 

步骤 1 选中 C4 单元 格 ， 准 备 输入 “增值 税 ” 的 “本 月 金额 ”公式 。 

步骤 2 单 击 工 具 栏 中 的 “公式 ”按钮 冉 ， 弹 出 “定义 公式 ”对 
话 框 。 
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步 又 3 单 击 “函数 向 导 ” 按 钮 栈 和 .|， 弹 出 “也 数 向 性 ”对 话 框 ， 
如 图 10-17 所 示 。 








函数 向 导 ... 簿 选 条 件 .. . 





请 选择 需要 的 消 数 , 然后 按 “ 下 一 步 “按钮 输入 佑 数 . 
逊 数 分 类 代 ): 函数 名 加 : 

用 天 员 夫 导 方 科目 波 生 DFS 六 
扩展 对 方 科目 发 生 (DFSEXY 











图 10-17 弹出 “函数 向 导 ” 对 话 框 


步骤 4 在 “ 孙 数 分 类 ”列表 中 选择 “用 友 账 务 函数 ”"， 在 “ 洱 数 名 ” 
列表 中 选择 “发 生 (FS)”， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 EEEEE 到 ， 弹 出 “用 友 账 
务 函 数 ” 对 话 框 。 

步骤 5 单 击 “参照 ”按钮 L_ 区 申 _]， 弹 出 “ 账 务 函 数 ” 对 话 框 ， 如 


图 10-18 所 示 。 


用 才 螺 务 男 歼 











”| 会 计 年 度 : Ex 
| 
科目 : [222102 … | 截止 日 期: | 














| 函数 说 明 : 
| 函数 录入 : 





期 间 : | 旧 -| 方向 : | 


























厂 包含 未 记 账 其 证 
fw” 包 人 调整 期 项 证 





图 10-18 ”弹出 “ 账 务 函 数 ” 对 话 框 
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步 台 6 在 “科目 ”文本 框 中 输入 或 选择 会 计 科目 “应 交 税 费 / 未 交 增 
值 税 ” 的 科目 编码 “222102”; 保证 取 值 “方向 ”为 “ 借 ” 方 ; 其 他 选项 取 
默认 值 不 变 ; 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 “本 ”| 返回 “用 友 账 务 函 数 ” 对 话 框 。 

步骤 7 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 _ 胡 |、“ 确 认 ” 按 钮 _ 达 ||， 公式 
单元 定义 结 

步骤 8 采用 同样 的 方法 定义 “增值 税 ” 的 “本 年 累计 金额 "*。 选 中 
D4 单元 格 ， 通 过 函数 问 导 选择 用 友 账 务 函数 中 的 “累计 发 生 (LFS)”， 
输入 科目 为 “222102”， 方 向 为 “ 借 ”， 并 退出 各 级 对 话 框 。 

步骤 9 依次 设置 其 他 税种 的 “本 月 金额 ”和 “本 年 累计 金额 ” 公 
式 ， 可 以 直接 输入 也 可 以 使 用 函数 向 导 。 依 据 可 参见 “10-1 准备 工作 ”中 
列 出 的 资料 。 

步骤 10 输入 合计 公式 。 拖 动 鼠 标 选 择 C4:C12 单元 格 区 域 ， 注 意 一 
定 要 将 最 后 一 个 放置 合计 值 的 单元 格 选择 在 内 。 

步骤 11 选择 “工具 ”一 “自动 求 和 ”一 “向 下 ”命令 ， 系 统 自动 
将 C4:C11 区 域 中 的 数据 求 和 ， 并 将 求 和 结果 显示 在 C12 单元 格 中 。 

步骤 12 通过 本 数 向 导 输 入 求 和 公式 。 选 择 D12 单元 格 ， 单 击 “ 公 
式 ” 按 钮 站 ， 参 照 选 择 “ 统 计 函 数 ” 类 型 下 的 求 和 函数 “PTOTAL”, 在 
“固定 区 区 域 ” 中 输入 求 和 对 象 区域 “D4:D11”。 设 置 完 成 的 “格式 ” 状 
态 下 的 自 定 义 报 表 如 图 10-19 所 示 。 














已 纳税 费 汇 总 表 
单位 名 称 : 
税 
增值 税 
营业 税 








企业 所 得 税 


个 人 所 得 税 
车 船 使 用 税 








印花 税 














图 10-19 “格式 ”状态 下 的 自 定 义 报 表 


步 又 13 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 图 ， 对 设置 好 的 报表 以 “ 税 
费 汇总 表 ” 为 文件 名 进行 保存 。 
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10.3.5 使 用 自 定义 报表 


1. 生成 报表 数据 

步骤 1 接着 上 述 操作 步 又， 将 报表 进行 保存 后 ， 单 击 左下 角 的 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 切 换 到 “数据 ”状态 。 

步骤 2 ”选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”命令 ， 弹 出 “录入 关 
键 字 ” 对 话 框 。 

步骤 3 在 “单位 名 称 ” 文 本 框 中 输入 公司 名 “天 地 实业 科技 ( 北 
京 ) 有 限 公司 ”。 

步骤 4 将 “年 "* “月 "”“ 日 ” 设 为 “2010”“01”“31”, 设置 结果 如 
图 10-20 所 示 。 








单位 名 称 : | 天 地 实业 科技 北京 ) 有 限 公司 
单位 编号 : 








月 : 种 


日 : Bi 








图 10-20 “录入 关键 字 ” 对 话 框 
步骤 5 单 击 “确认 ”按钮 _“ 珊 |， 弹 出 是 否 重 算 报 表 的 提示 对 
话 框 。 
步骤 6 单 击 “ 是 ”按钮 [对 加 |， 系统 开始 从 总 账 中 取 数 ， 稍 候 片 
刻 ， 显 示 的 报表 重 算 结果 如 图 10-21 所 示 。 
























































已 细 税 费 ; [总 
单位 名 称 ; 天 地 实业 科技 《北京 ; 司 2010 年 
税种 行 次 用 请 太守 和 香农 计 于 吏 

增 值 税 | 4, 782. 72 4, 782. 72 
和 营业税 2 
企业 所 得 税 3 3, 310. 59 3, 310. 59 
城市 维护 建设 税 | 4 | 334. 80 334. 80 
个 人 所 得 税 5 13. 00 13. 00 
车 船 使 用 税 6 
教育 费 附 加 7 143. 48 143. 48 
印花 税 8 980.00 gg80. 00 

合计 9. 564. 59 9, 564. 59 











图 10-21 “数据 ”状态 下 录入 关键 字 后 的 自 定 义 报表 
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步骤 7 对 录入 数据 后 的 自 定义 报表 再 次 进行 保存 。 
2. 追加 表 页 





用 户 可 以 通过 “编辑 ” 菜 
他 月 份 的 税 费 表 。 


追加 表 页 的 方法 参见 第 1 篇 第 5 章 中 的 内 容 。 
3. 定义 为 模板 


下 的 “追加 ”命令 增加 表 页 用 于 生成 其 





如 果 需 要 ， 用 户 还 可 以 将 这 张 报 表 定 义 为 报表 模板 ， 以 备 其 他 账 套 
调用 。 定 义 时 可 先 增加 行业 “ 目 定 义 报表 ”, 模板 名 束 取 文件 名 “ 税 费 
汇 总 表 g O 


定义 报表 模板 的 方法 参见 10. 2 节 中 的 相关 讲解 。 
10.4 动手 操作 


练习 为 账 套 003 定义 一 个 费用 汇总 表 。 
表格 样式 及 相关 说 明 如 图 10-22 所 示 ， 表 格 的 格式 可 以 自己 设 定 。 





















































费用 汇总 表 
单位 名 称 : 天 地 实业 科技 《北京 ) 有 限 公 司 2010 年 1 月 31 日 
费用 类 型 行 次 本 月 金额 本 年 金额 累计 对 应 科目 编码 
销售 费用 1 取 借 方 发 生 额 取 借 方 累计 发 生 额 6601 
管理 费用 多 同上 同上 6602 
财务 费用 3 同上 同上 6603 
得 计 三 费 合计 金额 三 费 合计 金额 

















图 10-22 ” 账 套 003 的 费用 汇总 表 
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Excel 辅 助 财务 处 理 篇 


Excel 是 由 微软 公司 开发 的 一 款 功能 强大 的 电子 表格 处 理 软 
件 ， 一 般 作 为 MS Office 套装 办 公 软 件 的 一 个 组 件 进行 安装 使 用 。 
由 于 Excel 在 表格 的 制作 、 计 算 、 查 询 等 方面 具有 相当 强大 的 功 
能 ， 因 此 可 以 为 一 个 单位 的 财务 处 理 提供 辅助 性 核算 。 

如 果 你 所 在 的 企业 因为 规模 小 ， 老 板 只 愿意 购买 功能 简单 的 
财务 软件 ， 或 者 根本 不 打算 在 这 方面 花 钱 ， 那 么 很 多 账 务 处 理工 
作 只 能 手工 完成 。 大 量 的 计算 是 件 麻烦 事 ， 并 且 手 工 计算 极 易 出 
错 ， 稍 不 小 心 就 会 叶 臻 账 表 不 平 。 别 烦恼 ，Excel 可 以 带 你 解决 


部 分 问题 。 
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在 利用 Excel 进行 辅助 账 务 处 理 之 前 ， 我 们 有 必要 简要 介绍 一 些 Excel 
的 基本 操作 方法 和 重要 的 功能 ， 以 便于 后 面 的 学 习 。Excel 有 多 个 版 本 ， 
本 书 以 Excel 2010 为 蓝本 进行 讲解 。 当 然 ， 如 果 你 已 经 是 一 名 Excel 高 手 ， 
那么 就 跳 过 这 一 章 吧 。 

本 章 的 主要 内 容 如 下 。 

口 如 何在 Excel 中 输入 数据 。 

口 如 何 格式 化 工作 表 。 

口 如 何 使 用 公式 和 消 数 。 

口 如 何 实 现 排 序 、 算 选 和 分 类 汇总 。 





11.1 光标 移动 与 区 域 选择 


Excel 中 的 每 个 数据 都 存放 在 一 个 单元 格 中 ， 单 元 格 是 Excel 操作 的 基 
本 对 象 。 如 果 要 想 实 现 某 个 功能 ， 首 先 要 将 光标 定位 到 某 个 单元 格 或 者 选 
中 某 个 单元 格 区 域 。 所 以 ,掌握 快 速 定位 光标 和 选择 区 域 的 方法 很 有 
必要 。 


11.1.1 启动 与 操作 界面 


启动 Excel 的 基本 途径 是 通过 “开始 ”菜单 。 


会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 〈 天 级 版 ) 





步 又 1 单 击 任务 栏 左 侧 的 “开始 ”按钮 ， 打 开 “ 开 始 ” 荣 单 。 

步骤 2 ”依次 选择 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 命 令 ， 打 开 已 安 
装 的 MS Office 组 件 列表 。 

步骤 3 选择 “Microsoft Office Excel 2010” 命 令 ， 启 动 Excel。 

Excel 2010 的 初始 工作 界面 如 图 11-1 所 示 。 


快速 访问 工具 栏 
选项 卡 





t | i | 
人 [Hh | ah el 间 井 因 I 3 









功能 区 


图 11-1 Excel 2010 的 初始 工作 界面 


11.1.2 移动 并 定位 光标 


要 在 某 个 单元 格 中 输入 内 容 或 对 其 进行 格式 设置 ， 用 户 应 先 将 光标 定 
位 到 该 单元 格 。 光 标 所 在 单元 格 被 称 为 当前 单元 格 。 

1. 移动 光标 的 基本 方法 

口 在 某 个 单元 格 中 单 击 ， 即 可 将 光标 定位 到 该 单元 格 。 

口 按键 盘 上 的 上 、 下 、 左 、 右 方向 键 ， 可 向 相应 的 方向 移动 光标 。 

2. 移动 光标 的 快捷 方式 

在 Excel 2010 中 ， 一 个 工作 表 可 以 包含 1048576 行 、16384 列 ， 这 也 
就 意味 着 可 以 生成 一 个 很 大 的 表格 。 如 果 一 个 表格 的 行列 数 过 多 ， 定 位 光 
标 将 会 变 为 一 件 困难 的 事情 。Excel 提供 见 表 11-1 所 列 的 常用 的 快速 定位 
光标 的 快捷 方式 及 快捷 键 组 合 。 
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表 11-1 常用 的 快速 定位 光标 方法 















































功 能 快捷 键 组 合 
移动 光标 到 行 首 Home 
快速 移动 光标 至 当前 单元 格 所 在 行 或 列 的 数据 边缘 Cul+ 方 向 键 (二 、1 、 一 、14) 
快速 移动 光标 至 当前 工作 表 的 第 一 个 单元 格 Al Ctrl + Home 
快速 移动 光标 至 当前 工作 表 右 下 角 最 后 一 个 被 使 用 的 单元 格 | Cul + End 
向 上 移动 一 屏 Page Up 
向 下 移动 一 屏 Page Down 
移 到 上 一 个 工作 表 Cut] + Page Up 
移 到 下 一 个 工作 表 Chl + Page Down 








11.1.3 选择 单元 格 区 域 


如 果 需 要 同时 对 多 个 单元 格 进行 操作 ， 比 如 同时 设置 边框 和 字体 字 
号 ， 需 要 事先 选 定 该 区 域 。 

1. 选择 单元 格 的 基本 方法 

口 在 某 个 单元 格 中 单 击 ， 即 可 选择 该 单元 格 。 

口 在 当前 单元 格 中 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 选择 一 个 连续 
区 域 。 

口 按 下 《Ctrl〉 刍 不 放 ， 再 单 击 或 者 拖 动 鼠 标 ， 可 以 选择 多 个 不 连续 
的 单元 格 或 区 域 。 

2. 快速 选择 区 域 

Excel 中 快速 选择 单元 格 区 域 的 和 常用 方法 见 表 11-2 。 

表 11-2 ”快速 选择 单元 格 区 域 的 常用 方法 












































功 能 快捷 方式 
地 址 栏 中 输 元 格 地 二 HY1660)， 按 区 
洗 择 某 个 单元 格 es 直 栏 中 输入 单元 格 地 址 ( 女 ) ， 按 回 
选择 整 行 单 击 行 号 ， 或 者 按 〈Shift + 空格 》 键 
选择 整 列 单 击 列 标 
选择 多 行 或 多 列 在 行 号 或 列 标 上 拖 动 鼠标 
选择 全 表 Ctrl + A 
选择 当前 数据 区 域 Ctl + Shift + 空格 键 
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( 续 ) 
功 能 快捷 方式 

以 当前 单元 格 为 起 点 ， 向 相应 方向 扩展 选择 一 
个 单元 格 

以 当前 单元 格 为 起 点 ， 将 选 定 区 域 扩展 到 行 首 | Shift + Home 

向 下 向 右 扩展 选择 到 右 下 角 最 后 一 个 被 使 用 的 
单元 格 

以 当前 单元 格 为 起 点 ， 向 上 向 左 扩展 选择 到 第 
一 个 单元 格 Al 

以 当前 单元 格 为 起 点 ， 向 相应 方向 扩展 选择 到 Ctrl + Shift + 方向 键 (一 、 下 、 一 、|) 
与 该 单元 格 同 列 或 同行 的 最 后 一 个 非 空 单元 格 或 者 按 住 〈《Shift》 键 双击 单元 格 某 个 方向 的 边框 

向 下 扩展 选择 一 屏 Shift + Page Down 

向 上 扩展 选择 一 屏 Shift + Page Up 











Shift + 箭头 键 



































Ctrl + Shift + End 





Ctrl + Shift + Home 












































11.2 输入 数据 


由 于 Excel 的 主要 功能 是 对 表格 数据 进行 计算 、 查 询 等 ， 因 此 正确 而 
快速 地 输入 表格 内 容 比 把 表格 修饰 得 深 亮 显得 更 为 重要 。 

1. 输入 数据 的 基本 方法 

口 单 击 选 定 当 前 单元 格 ， 输 入 内 容 即 可 。 

口 如 需 修改 ， 只 要 双击 即 可 进入 修改 状态 。 

2. 输入 数据 的 技巧 

口 输入 文本 型 数字 : 先 输入 西 文 的 撤 号 键 “'”， 再 输入 数字 后 按 
《Enter〉 键 ， 如 输入 “'001”。 


提示 : 文本 型 数字 虽然 由 数字 组 成 ， 但 不 能 参与 计算 。 因 此 ， 在 Ex- 
cel 中 ,“001” 和 “1” 是 两 个 完全 不 同 的 数据 内 容 。 


口 在 选 定 的 区 域内 填充 相同 的 数据 ， 先 在 当前 单元 格 输入 数据 ， 再 选 
择 要 填充 的 区 域 ,然后 按 (Ctl + D〉 组 合 键 向 下 填充 , 按 (Ctl+ R》 组 
合 键 问 右 填 充 。 

口 用 当前 输入 项 填充 选 定 的 单元 格 区 域 : 首先 选 定 要 填充 的 单元 格 区 
域 ， 在 当前 单元 格 中 输入 要 填充 的 内 容 后 ， 按 《Ctrl + Enter〉 组合 键 。 所 
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口 在 单元 格 中 换行 : 按 《〈《Al + Enter〉 组 合 键 。 
口 输入 系统 当前 日 期 : 按 〈Ctl+;》 组 合 键 ( 西 文 分 号 ) 。 
口 输入 系统 当前 时 间 : 按 《Ctl +Shift + :》 组合 键 ( 西 文 冒号 ) 。 





口 显示 区 域 当前 列 中 的 文本 型 数据 下 拉 列 表 : 按 〈《Al + 上 |》 组 合 。 
例如 ， 分 别 在 Al ~ A4 单元 格 中 输入 “管理 “销售 ” “服务 ”和 “研发 ” 
4 项 内 容 ， 然 后 单 击 A5 单元 格 ， 按 《Alt+ 4， 组 合 键 , 刚才 输入 的 同 列 
中 的 数据 列表 就 会 显示 出 来 以 供 选择 ， 如 图 11-2 所 示 。 


































































































因 | 贺 于 -总 -|= 工作 篇 1.:x|sx - Nlicrosoft Excel 一 回 如 | 
文件 始 | 插入 页面 布局 ”公式 数据。 审阅 ”视图 加载 项 人 他 品 男 器 
时 揭 133 宋体 7111 至 of 点 | 7 得 - 

Ex = 加 ”前 
和 了 UA 人 A TA 数字 单元 梧 
汪 "| 今 - A" 这 : 
部 WE 怕 ”| 常用 字体 编辑 
EE bi 拓 | Y 
B 各 D 下 | 恒 
输入 文本 型 数字 '001 | 
输入 日 期 2010-11-10 
输入 时 间 10:26 

-7 Rt 2 

NAFNHI|| Sheetl “SFeet2 SEE Calla| a 山 | al 

就 绪 | | 转 回 因 100% 已 Uy Co: 

图 11-2 显示 可 选 内 容 列表 


3. 自动 填充 序列 


Excel 提供 的 自动 填充 序列 功能 是 非常 有 用 的 。 常 用 的 可 填充 序列 如 下 。 


口 数字 序列 ， 如 “1、2 、3 、… 
口 序号 ， 如 “001、002、003 、…”。 


口 年 、 月 、 日 以 及 星期 等 (中 英文 均 可 ) 。 


口 还 可 以 根据 需要 自 定 义 序 列 。 
自动 填充 序列 的 方法 如 下 。 


39 “8 6、 4、 


…”( 等 差 序 列 ) 。 


口 数字 序列 填充 : 分 别 在 两 个 单元 格 中 输入 序列 的 前 两 个 数字 ， 选 择 
这 两 个 单元 格 ， 用 鼠标 沿 着 填充 方向 拖 动 单元 格 区 域 右 下 角 的 填充 柄 
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即 可 。 

口 其 他 序列 填充 ， 在 当前 单元 格 中 输入 序列 的 第 一 个 数据 ， 用 鼠标 拖 
动 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 。 

口 自动 填充 技巧 ， 当 数据 表 的 邻 列 已 有 数据 时 ， 输 入 序列 的 第 一 个 
值 ， 双 击 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 序 列 将 自动 填充 至 最 后 一 个 数据 行 。 

自 定义 序列 的 方法 是 : 单 击 “开始 ”选择 卡 “ 编 辑 ” 功 能 组 中 的 
“排序 和 筛选 ”按钮 舞 -， 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 自 定义 排序 ”命令 
加 自 定 祥 排序 山 ， 弹 出 如 图 11-3 所 示 的 “排序 ”对 话 框 ， 在 右 侧 的 “次 
序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定 义 序列 ”选项 ， 打 开 如 图 11-4 所 示 的 “ 自 
定义 序列 ”窗口 ， 输 入 要 增加 的 序列 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 Cn |]。 


1x 
沁 | 添 加 条 件 个 。”X 是 除 条 件 血 ) 。 恒 复制 条 件 (C) | 二 ”选项 ... 三 数据 包 合 标题 册 ) 




















图 11-3 ” 在“ 次序” 下拉 列表 框 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 


自 定义 序列 [LI 
自 定 尺 序列 | 
自 定 兴 序列 也 ): 输入 序列 他 ): 


Sunday，1Monday，Tuesday，Wedres 区 | | 第 一 多 









图 11-4 添加 新 序列 


| 230 


Se 第 11 章 Excel 基础 知识 





11.3 修饰、 美化 表格 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 对 表 中 的 对 齐 方式 、 文 字 格 式 、 数 字 格 式 、 单 
元 格 边框 和 底 纹 等 进行 修饰 美化 ， 使 表格 看 起 来 更 加 漂亮 ， 并 增强 易 


读 性 。 


11.3.1 设置 表格 格式 


口 利用 功能 区 ( 见 图 11-5) : 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 单 击 功 能 区 
的 相应 按钮 ， 即 可 进行 常用 格式 的 设置 。 


| -| 三 国 = 祝 将 R 
5 国 ” 站 |B7TU-|AKA 二. 于 三国 可 + % ， 

3 了 注 7 | 入" 起 "| 和 "| 利和 酝 | 区 组 0 

部 唔 株 ”| 常用 字体 对 亨 方 式 数字 





图 11-5 使 用 功能 区 
口 使 用 微型 工具 栏 : 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 就 会 出 
现 如 图 11-6 所 示 的 微型 工具 栏 ， 单 击 相 应 按钮 ， 即 可 进行 格式 的 设置 。 
| 宗 休 “| 了 全 A 呈 -% ， Ed 


二 了 于 ty A | 


i .00 .0 " 


ee 


图 11-6 使 用 微型 工具 栏 

口 利用 染 单 命令 及 对 话 框 : 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 单 击 功能 区 
“字体 ”选项 组 右 下 角 的 小 箭头 三， 弹出 如 图 1127 所 示 的 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 ， 单 击 某 个 标签 按钮 ， 即 可 进行 相应 的 格式 设置 。 


11. 3.2 行列 操作 


口 合并 单元 格 : 选择 要 合并 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”功能 组 
中 的 “合并 后 居中 ”按钮 国 。 
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设置 单元 格 将 式 隔 回 
数字 | 对 齐 店堂 休 让 边民 | 填充 | 保护 | 
字体 色 ) : 字形 名) 字号 名 ) 
[ 床 栖 [常规 [1 
地 下: 8 EF 
全 宁 二 ME 日 
Fh hrial Unicode 肥 中 10 辑 
站 方 下 中 计 > tEB 0 粗 蛋 和 伴 地 
下 玉生 名 已 | 7| lia 图 
下 草鱼 (0): 颜色 尼 ) 
导 "| | | 若 通 字体 加) 











三 昨 除 蛙 部) 
厂 上 标 部 ) 微软 卓越 aaBbce 
厂 下 标 印 ) 





这 是 TrueType 字体 。 屏幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 





图 11-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 

口 行 高 列 宽 : 用 鼠标 拖 动 行 标的 下 边框 、 列 标的 右边 框 ， 即 可 改变 行 
高 列 宽 。 如 需 精 确 设置 ， 可 单 击 “ 单 元 格 ” 功 能 组 中 的 “格式 ”按钮 
国 往 河 进行 设置 。 

口 增删 行列 : 选择 一 个 或 多 个 当前 行 或 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 可 在 之 前 插入 行 或 列 ; 选择 “删除 ” 命 
令 ， 则 可 删除 当前 选择 中 的 行 或 列 。 或 者 单 击 “ 单 元 格 ” 选 项 组 中 的 “ 插 
入 ”按钮 如 坝 进行 设置 。 

口 冻结 行列 ， 当 表格 比较 大 、 希 望 深 动 时 始终 能 够 看 到 行列 标题 时 ， 
用 户 可 以 设置 冻结 窗 格 。 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”功能 组 中 , 单 
击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 轿 匀 窗外， 在 出 现 的 列表 中 可 选择 “冻结 首 行 ” 或 
“冻结 首 列 ” 命 令 ， 如 需 冻 结 某 一 区 域 ， 则 要 选中 需要 冻结 区 域 的 行 下 方 、 
列 右 侧 的 单元 格 ， 然后 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 列 表 中 的 “冻结 拆 分 窗 格 ” 命 
令 即 可 完成 冻结 ， 冻 结 后 的 结果 如 图 11-8 所 示 。 
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~- 总 -加 国 |= 工作 篇 1xlsx - Micreseoft Excel 
开始 播 \、 而 面 布 有 公式 数据 ”审阅 | 视图 | 加 载 硕 
认 二 图 | 机 标尺 园 编 担 栏 所 加 有 | 有 得 本 | 外 es su | 萎 
汞 通 而 布局 | 电 守 汪 。 癌 本 是 | 旺 寺 比 例 100% 有 到 目 伏 香 排 “人 障 雹 | 下。 保存 切换 窗口 
辕 全屏 显示 选 定 区 域 国 j 注 缚 痊 竹 了 器 取 肖 桩 六 ”8 工区 ~ 
工作 等 视图 显示 显示 比例 医 取消 冻结 窗 恪 (日 | 宕 
Te | 河 解除 所 有 行 和 列 捉 定 ，| 
! | 届 动 整个 T 作 表 。 | 二 
本 B 四 le E ] = ”冻结 首 行 (R) | I I 信 
销售 滚动 工作 过 其 余部 分 | 书 
3 服务 时 , 保持 首 行 可 见 | 
-3 
4 研发 输入 文本 型 数字 001 ne) | 
5 服务 输入 日 其 2014-11-6 时 ”保志 可 | 
6 输入 时 间 17:10 | J 
7 Cl 
8 
9 
10 
11 
晤 2 
Si | 因明 EE 7 
HA FNH| Sheetl Sheat2 Sheets Ka [DE 请 
就 省 | | 转 回 加 10096 1 一) = 























图 11-8 冻结 拆 分 窗 格 
11.3.3 工作 表 操 作 


在 默认 情况 下 ，Excel 为 一 个 工作 短文 件 提 供 三 张 工作 表 ， 用 户 可 以 
根据 需要 增加 、 删 除 工作 表 ， 并 为 其 重新 命名 。 

口 选择 工作 表 : 单 击 工作 表 标 签 ， 即 可 将 其 选 为 当前 工作 表 ; 按 下 
《Shift》 键 不 放 单 击 工作 表 标签 ， 可 选择 相 邻 的 多 个 工作 表 ; 按 下 《Ctl) 
键 不 放 单 击 工 作 表 标签 ， 则 可 选择 不 相 邻 的 多 个 工作 表 。 

口 插入 工作 表 : 在 某 个 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 荣 
单 中 选择 “插入 ”命令 ， 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 从 中 选择 “工作 表 ” 图 
表 ， 将 在 当前 工作 表 之 前 插入 一 个 空白 工作 表 。 

命名 工作 表 : 在 工作 表 标 签 上 双击 ， 进 入 编辑 状态 ， 输 入 新 的 工作 
表 名 称 后 ， 按 《Enter》 键 确 认 。 

口 移动 和 复制 工作 表 : 用 鼠标 拖 动工 作 表 标 签 ， 即 可 移动 该 工作 表 ; 
如 果 在 拖 动 时 按 下 《Ctrl》 键 不 放 ， 则 可 复制 工作 表 。 

口 删除 工作 表 : 在 某 个 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 右键 ， I 
单 中 选择 “删除 ”命令 ， 从 随后 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 “删除 ”按钮 
即 可 。 

口 同时 在 工作 表 中 输入 相同 的 数据 : 首先 选中 多 个 工作 表 ， 在 当前 工 
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作 表 中 输入 内 容 ， 即 可 同时 显示 在 多 个 选中 工作 表 的 同一 单元 格 中 。 
11.4 使 用 公式 和 函数 


对 数据 进行 计算 是 Excel 最 为 重要 的 功能 之 一 。 用 户 可 以 通过 自行 构 
造 公式 或 调用 系统 提供 的 函数 实现 各 种 运算 。 


11.4.1 单元 格 地 址 


无 论 是 公式 还 是 函数 ， 都 要 引用 单元 格 。 在 Excel 中 ， 用 单元 格 地 址 
来 表示 单元 格 。 一 个 单元 格 的 地 址 由 “ 列 标 + 行 号 ”组 成 ， 如 Al 表示 第 
1 行 第 A 列 相交 处 的 单元 格 。 当 前 单元 格 地 址 会 显示 在 编辑 栏 左 侧 的 地 址 
框 中 。 

通常 用 分 号 表示 连续 的 单元 格 区 域 (如 Al1:D4) ， 用 去 号 表示 不 连续 
的 单元 格 或 区 域 (如 A1，C3:F6) 。 

一 般 直 接 选 择 单元 格 形成 的 引用 (如 Al) 为 相对 引用 ， 随 着 引用 位 
置 的 变化 其 所 引用 的 行列 坐标 会 发 生变 化 ， 这 一 功能 对 公式 的 复制 起 着 十 
分 重要 的 作用 。 

如 果 在 行 号 或 列 标 前 加 上 西 文 符号 “$”， 就 变 为 绝对 引用 ， 如 $A $1 
表示 引用 的 永远 是 Al 单元 格 ， 不 会 发 生变 化 ， 这 对 在 公式 中 使 用 固定 参 
数 非常 有 帮助 。 








11.4.2 定义 名 称 


为 单元 格 区 域 定义 名 称 ， 可 以 更 为 方便 地 进行 单元 格 的 绝对 引用 。 首 
先 选择 要 定义 名 称 的 区 域 ， 选 择 “ 人 公式” 选项 卡 ， 从 “定义 的 名 称 ” 功 
能 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 避 室 @ 称 "， 弹 出 如 图 11-9 所 示 的 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 ,输入 名 称 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

如 果 需 要 在 公式 中 引用 名 称 ， 只 需 直 接 输入 该 名 称 , 或 者 从 功能 组 中 
单 击 “ 用 于 公式 ”按钮 | 息 股 2 中， 选择 列表 中 的 “粘贴 名 称 ” 


籽 贴 大 称 命令。 
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引用 位 置 B): [Sheet21 和 1: 生息 S| 
wn | 


图 11-9 ” “新建 名 称 ” 对 话 框 








11.4.3 输入 公式 


先 输入 西 文 等 号 “=”， 接 着 按照 构成 公式 的 内 容 依次 输入 或 引用 单 
元 格 地 址 、 运 算 符号 、 常 数 等 ， 即 可 构建 一 个 公式 。 例 如 ， 在 单元 格 D1 
中 输入 公式 “= Al + Bl - C1”， 表 示 将 单元 格 Al 中 的 数据 加 上 单元 格 Bl 
中 的 数据 再 减 去 单元 格 C1 中 的 数据 的 计算 结果 显示 在 D1 中 。 

提示 : 在 公式 或 函数 中 引用 单元 格 或 区 域 时 ， 用 户 可 以 直接 输入 单元 
格 地 址 ， 也 可 以 用 和 鼠标 直接 选择 相应 的 单元 格 或 区 域 。 


11.4.4 调用 函数 


函数 实际 上 是 特殊 的 公式 ， 是 由 系统 提前 构造 好 的 、 可 以 直接 引用 的 


公式 。 


在 Excel 中 ,与 账 务 处 理 相关 的 第 用 函数 有 求 和 SUM、 求 平均 值 
AVERAGE、 最 小 数 MAX、 最 小 数 MIN 、 条 件 正 、 查 找 VLOOKUP、 条 件 
计数 COUNTIF 等 。 

1. 调用 常用 娘 数 

口 选择 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 枉 数 库 ”功能 组 中 的 “自动 求 和 ” 
按钮 区 训 于 向 |， 输入 或 选择 求 和 区 域 ， 就 可 以 直接 调用 求 和 函数 。 

口 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 一 个 常用 函数 。 
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2. 调用 其 他 函数 
步骤 1 单 击 功能 组 中 的 “插入 子 数 ”按钮 I， 弹 出 如 图 11-10 所 示 
的 “插入 函数 ”对 话 框 。 
插入 国 数 匣 功 
搜索 东 数 8): 


玫 办 六 一 圭 疝 二 训 用 来 摘 壕 次 相合 什 之 ， 兴 | “ 转 用 | 





或 选择 类 别 尼 ): [网 务 了 | 


选择 国 数 角 ): 





COUFDAYS 局 | 


ACCRINT issue, first interest, settlement, rate, par, frequencw,...) 


返回 定期 支付 利息 的 债券 的 应 计 利 息 








图 11-10 “插入 函数 ”对 话 框 
步骤 2 选择 类 别 ， 如 “查找 与 引用 ”。 
步骤 3 ”从 “选择 也 数 ”列表 中 选择 函数 名 ,如 “VLOOKUP”。 
步骤 4 单 击 “确定 ”按钮 已 枉 _ ]， 弹 出 如 图 11-11 所 示 的 “ 孔 数 参 


国 笋 参 者 L 了 >| 


VILDOKUF 
Lookup value | 图 = 性 意 
Table_array | 图 = 数值 
Col_irmdex_rmmm | 图 = 数值 
Ranze_lookup [| 国 = 途 辑 值 


情节 区 当 症 也 当代 全 的 元 过 ， 确定 待 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ， 再 进一步 到 回迁 定单 元 格 的 值 。 昧 认 


WE 








Lookup_walue 蕊 要 在 委 据 表 首 列 进 行 搜索 的 值 ， lookup_walne 可 以 是 数值 、 引 用 或 
字 付 








图 11-11 “函数 参数 ”对 话 框 
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数 ” 对 话 框 。 
步 又 5 输入 或 选择 各 项 参数 值 后 ， 退 出 对 话 框 即 可 。 


11.5 数据 处 理 


Excel 提供 了 相当 强大 的 数据 处 理 功 能 ， 以 便 用 户 对 所 创建 的 表格 进 
行 查询 、 汇 总 。 下 面 简单 介绍 几 项 财务 处 理 中 常用 的 功能 。 

对 数据 进行 正确 处 理 的 前 提 是 所 建立 的 数据 表 要 符合 如 下 规定 。 

1) 建立 的 表格 是 一 个 连续 的 数据 表 ， 表 格 中间 没 有 空 行 和 空 列 。 如 
采 不 布 望 某 数 据 包 含 在 数据 表 中 ， 则 可 通过 空 行 或 空 列 与 主 数据 表 分 
隅 开 。 

2) 表格 中 间 不 存在 合并 的 单元 格 。 

3) 表格 具有 标明 行列 性 质 的 标题 行 (俗称 表 头 ,标准 称谓 为 字段 
名 ) ， 如 序号 、 基 本 工资 、 奖 金 等 ， 标 题 行 单元 格 不 能 出 现 合并 、 和 斜 线 等 
格式 。 

4) 表格 的 大 标题 ( 如 天 地 公司 员工 工资 表 ) 可 以 合并 居中 ,但 要 与 
主 数据 表 中 间 以 空 行 分 隔 。 























11.5.1 排序 





用 户 可 以 将 数据 表 按 指定 的 关键 字 进 行 排列 。 排 序 是 分 类 汇总 的 
前 提 。 

步骤 1 将 光标 移动 到 要 排序 的 工作 表 数 据 区 域 中 ,或 者 选择 要 排序 
的 数据 区 域 。 该 区 域 需要 有 标题 行 ， 否 则 无 法 指定 排序 依据 。 

步骤 2 ”从 “数据 ”选项 卡 下 “排序 和 筛选 ”功能 组 中 单 击 “排序 ” 
按钮 罚 ， 弹 出 如 图 11-12 所 示 的 “排序 ”对 话 框 。 

步 又 3 ”指定 作为 排序 依据 的 关键 字 ， 确 定 排序 方向 后 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 _“ 柄 | 退出 即 可 。 
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[2[x| 
沁 | 添 加 条 件 多 共同 除 条 件 血 ) ”给 复制 条 件 已) | 过 了 选 硕 仙 ... Iw 数据 电驴 标题 岂 ) 





图 11-12 “排序 ”对 话 框 


11. 5.2 ”筛选 


步骤 1 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “排序 和 筛选 ”功能 组 的 “筛选 ” 按 
钮 罩 ， 数 据 表 进 入 自动 筛选 状态 ， 每 个 列 标题 的 右 侧 出 现 一 个 筛选 箭头 ， 
如 请 门 “[]。 

步 又 2 ” 单 击 某 个 标题 的 筛选 箭头 ， 打 开 科 选 列表 (如 图 11-13 所 
示 ) ， 从 下 方 列 表 中 选择 某 个 选项 ， 可 以 筛选 符合 该 条 件 的 所 有 记录 。 


和 全 | 升序 加 
入 | 降序 加 ) 
按 颜 色 排 序 串 
舟 从 “部 门 ” 中 清 降 第 选 上 O) 
控 晤 生 第 选中 » 
六 本 售 选 虽 » 








确定 取消 


图 11-13 ”筛选 列表 
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步 又 3 ”从 筛选 列表 中 选择 “文本 筛选 ”命令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选 
择 “ 目 定义 筛选 ”命令 。 和 xB ， 弹 出 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 
话 框 ， 如 图 11-14 所 示 ， 可 以 进一步 定义 得 选 条 件 。 





自 定义 自动 项 选 方式 L 了 1 x| 
显示 行 : 
部 门 
| 短 于 本 加 
全 与 各 慷 或 种 


| 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 认 个 字符 





图 11-14 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 
11.5.3 分 类 汇总 


通过 分 类 汇总 ， 可 以 将 同一 类 别 的 数据 进行 自动 计算 汇总 并 显示 ， 以 
便于 查询 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

步 又 1 将 需要 分 类 汇总 的 数据 表 按 分 类 字段 的 标题 进行 排序 。 例 如 ， 
如 果 要 按 “ 部 门 ”对 工资 表 进 行 分 类 汇总 ， 那 么 需要 先 将 工资 表 按 “部 
门 ”进行 排序 。 

步 又 2 保证 光标 位 于 数据 表 内 ， 或 者 选择 要 进行 分 类 汇总 的 数据 表 。 

步骤 3 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 










分 类 汇总 隔 了 四 


级 显示 ”项 目 组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ee 
ph 号 


大， 弹出 如 图 11-15 所 示 的 “分 类 汇总 ” 
对 话 框 。 

步骤 4 依次 设 定 “分 类 字段 ”“ 汇 
总 方式 ”和 “ 选 定 汇总 项 ”之 后 ， 单 击 
“确定 ”按钮 退出 即 可 。 局 当当 各 


单 击 ht 按 包 二] ， 即 中 并 总 结果 品 直 在 数据 F 方 ) 
可 取消 分 类 汇总 。 删 除 分 类 汇总 不 会 影响 Wl) | [ME | Mi | 


7 图 11-15 “分 类 汇总 ”对 话 框 
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鉴于 Excel 强大 的 计算 、 查 询 及 数据 处 理 功 能 ， 在 日 常 的 账 务 处 理 过 
程 中 ， 它 可 以 帮助 我 们 进行 诸多 辅助 性 核算 ， 例如. 

口 制作 常用 表格 ， 自 制 部 分 原始 凭证 ， 比 如 职工 工资 表 和 工资 计 提 表 、 
固定 资产 折旧 明细 表 及 折旧 计 提 表 、 各 项 费用 摊 销 表 、 成 本 结 转 表 等 。 

口 制作 会 计 科目 表 ， 填 制 记 账 凭 证 清单 。 

口 自动 生成 科目 汇总 表 和 科目 余额 表 。 

口 制作 资产 负债 表 及 利润 表 。 








12.1 自制 第 用 表格 


即使 企业 已 经 使 用 了 财务 软件 ,在 日 常 工 作 中 ， 财 务 人 员 可 能 仍 需 自 
制 一 些 常 用 表格 。Excel 可 以 帮助 用 户 快速 生成 这 些 表格 ， 并 准确 完成 其 
中 的 计算 部 分 。 下 面 我 们 以 制作 一 张 工 资 表 ， 并 由 此 自动 生成 计 提 工资 的 
原始 凭证 为 例 ， 来 学 习 这 一 制 表 功 能 。 


12.1.1 制作 员工 工资 表 


图 12-1 所 示 的 表格 是 我 们 将 要 制作 的 工资 表 。 制 作 这 张 工资 表 的 关键 
和 难点 在 于 应 交 个 人 所 得 税 的 计算 ， 不 仪 要 用 到 IF 函数， 而且 需 要 使 用 也 
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数 的 多 层 般 套 。 
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Tl 


(升级 版 ) \N 
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H 
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加 





>| 

























































































i 天 地 公司 2010 年 1 月 份 工资 训 2010 年 1 月 31 日 
3 | 序号 OD 加 班 费 | 扣除 病 事假 | 应 发 合计 | 扣除 保险 费 | 应 税 所 得 额 | 应 交 个 税 | 实 发 总 客 
4 本 加 明太 康 27586 13275 86 30900 | 1096686 | 181837| 1114849 
5 | 002 | 管理 | 宗 人 杨 | sooom | 76362| 2122 18391 | 860093 000| 660093| 94519| 7655.74 
6 | 003 | 销售 | 齐 小 华 D0 . 753555 30900| 522655| 67031| 655624 
7 | 004 | 销售 | 林学 习 0 92.03 484150 000 3841 50 301 22 4540.27 
8 | 005 | 研发 苏 解 放 00 5646.68 309.00 3337 68 37565 4962.03 
9 「 006 | 研发 | 刘雪华 dd00 00 | 112.68 4585.69 90100 168469 1 | 354122 
10 Mu 隙 小 飞 90.28 4809.25 000 2809.25 296 39 4512.86 
11 | 008 | 研发 | 陈 太 顺 T50000 | 16977| 24318 791296 360.00 5552.96 735 名 681736 
12 Moog 16092| 751889 36000 | 515889| 65678| 650211 
13 | 010 3 四 556531 30900| 325631| 36345| 489286 
14 | 01l 167 84 $821.70 23900| 353270| du490| S12779 
15 Mo 659425 30900| 428525| 51779| 576746 
16 [O13 70000 | 23775 | 110.56 S04831 25800| 279031| 29355| 449676 
17 WE 109.62 1494 | 702354 36000 | 466354| 57453 | 608901 
18 | 015 5788.69 16700| 362169| 41825| $20344 
27 | 024 858 5634.29 25800 | 337629| 38144| 499484 
-29 合计 14380000 1116070 159794 76322 15579542 695900 10083642 1261350 13622293 
| 主管 ， 会 计 ; 制 表 : 有 
mi M1 月 偷 工 资 去 /如 表 7 区 开门 于 晶 工 误工 各 条 7 | 引 | 


图 12- 


1 


某 公 司 1 月 份 的 工资 表 


下 面 我 们 来 制作 这 张 工资 表 。 
步 又 1 启动 Excel， 将 工作 表 标 签 
步骤 2 
表 。 
步骤 3 
示 的 列 标题 ， 
筛选 等 数据 处 理 。 


Sheetl 改 为 “1 月 份 工资 


资 


~ 


PN 行 
a 


el 

















E 表 ”。 


提 


在 Al 单元 格 中 输入 表格 大 标题 “天 地 公司 2010 年 1 月 份 工 


， 从 A3 单元 格 开始 输入 表格 内 容 。 先 依次 输入 如 下 所 
这 很 重要 。 每 列 都 要 有 非 数字 的 字段 各 ， 才 方便 进行 


FE 序 、 





二 Sg 
只 需 


步 台 4 序号 列 
过 自动 填充 完成 。 


险 入 第 


步 又 5 应 发 合计 、 
要 通过 公 人 数 生 成 ， 只 需 
动 填充 完成 。 这 4 列 数 据 的 公式 分 别 如 下 。 

口 应 发 合计 = 基本 工资 + 奖金 + 加 班 费 - 


应 税 所 得 


口 二 


、 应 交 个 税 、 实 发 总 知 





扣除 病 事假 。 
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1 个 001 (注意 先 输入 撤 号 )， 其 余 的 可 通 


ei 
eh 


过 自 
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口 应 税 所 得 和 额 = 下 〈( 应 发 合计 - 扣除 保险 费 -3500)< =0，0， 应 发 
合计 -扣除 保险 费 -3500) 。 


说 明 : 3500 为 目前 规定 的 税 前 可 扣除 金额 ， 这 个 公式 的 含义 是 ， 当 应 
税 所 得 额 小 于 0 时 ， 不 交 税 。 


口 应 交 个 税 : 根据 我 国 个 人 所 得 税法 的 7 级 超额 累进 税率 表 ， 通 过 IF 
消 数 多 层 艇 套 计算 得 出 结果 。 

口 实 发 总 额 = 应 发 合计 - 扣除 保险 费 - 应 交 个 税 。 

下 面 我 们 给 出 位 于 第 4 行 中 的 第 1 名 员工 001 号 明 大 康 的 各 项 工资 计 
算 公 起 

口 在 单元 格 H4 中 输入 公式 计算 “应 发 合计 ”: =D4+E4+ 了 4-G4。 

口 在 单元 格 J4 中 输入 公式 计算 “应 税 所 得 额 *. = 下 (H4-14- 
3500) < =0, 0,H4 -14 -3500)。 

口 在 单元 格 K4 中 输入 公式 计算 “应 交 个 税 ” (根据 个 人 所 得 税 税率 
表 构 造 条件 ) : 

= (IF (J4<=1500, J4*0.05, IF (J4< =4500, J4*0.1-75, IF 
(J4< =9000, J4*0.2-525, IF (J4< =35000, J4*0.25 -975, IF (J4 
< =55000, J4 *0.3-2725)))))), 





提示 : 这 里 假设 该 公司 员工 的 月 工资 没有 超过 55000 万 元 的 ， 所 以 只 
设计 了 5 层 正 函数 的 就 套 ， 如 果 有 更 高 的 工资 ， 可 以 继续 使 用 正 函数 的 
通 套 。 


口 在 单元 格 LI4 中 输入 公式 计算 “ 实 发 总 额 ” : =H4 -区 -K4。 

步骤 6 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ,通过 自动 填充 方式 将 第 1 名 员 
工 的 各 项 公式 复制 给 其 他 员工 。 

步骤 7 在 最 后 一 名 员工 之 后 先 空 出 一 行 ， 再 接着 输入 “合计 ” 行 ， 
通过 求 和 函数 SUM 计算 出 各 列 的 合计 值 。 加 入 合计 行 只 是 为 了 保证 工资 
表 的 完整 性 。 注 意 : 合计 行 与 工资 原始 数据 表格 之 间 需 要 留 出 一 个 空 行 ， 
以 免 合 计 行 也 参与 排序 。 

步骤 8 ”对 表格 进行 美化 。 将 大 标题 行 合并 并 且 居 中 显示 ， 修 改 字 体 
字号 ， 加 上 边框 和 底 纹 等 ， 将 所 有 数字 格式 设置 为 “会 计 专 用 ”、 保 留 两 
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位 小 数 ， 不 显示 货币 符号 。 最 后 保存 该 文件 到 合适 的 文件 夹 下 。 
12.1.2 生成 工资 计 提 表 


下 面 我 们 通过 分 类 汇总 功能 实现 按 部 门 归 集 工资 ， 并 以 此 作为 分 配 工 
资 的 自制 原始 赁 证。 汇总 的 目标 为 按 部 门 汇总 “应 发 合计 ”“ 扣 除 保险 
费 *”“ 应 交 个 税 ” 和 “ 实 发 总 额 ” 这 4 列 数据 之 和 。 

步骤 1 为 了 不 破坏 原始 数据 ， 先 将 工资 表 复 制 一 份 ， 并 更 名 为 “分 
类 汇总 表 ”。 

sd ee Le 
区 A3:L27 中 的 任意 单元 格 ， 这 个 区 域 不 包含 第 1 行 和 最 后 的 合计 行 。 功 
人 

了 “升序 ”排列 ， 并 选中 右上 方 的 “数据 包含 标题 ” 复 选 框 。 

步骤 3 仍然 保证 光标 在 数据 区 中 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 分 级 显 
示 ” 功 能 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 分 类 字段 设 为 “部 门 ”， 汇 总 方式 为 
“ 求 和 ”， 选 定 汇总 项 分 别 为 “应 发 合计 ”“ 扣 除 保险 费 ” “应 交 个 税 ” 和 
“ 实 发 总 额 ”， 其 他 选项 取 默认 设置 即 可 

步骤 4 单 击 表 格 左 侧 分 级 列表 中 的 “ 折 县 ”按钮 |-=j|， 将 部 门 明细 折 
释 起 来 ， 只 留 下 汇总 值 所 在 行 。 

步骤 5 ”对 表格 进行 适当 的 调整 。 将 原 表 格 最 后 的 合计 行 删 除 ， 因 为 
分 类 汇总 已 自动 生成 了 总 计 行 ， 将 没有 汇总 数据 的 列 隐藏 起 来 ， 加 宽 “ 部 
门 ” 列 ， 重 新 设置 表格 边 框 ， 结 果 如 图 12.2 所 示 。 







































1T2T13 B | H | | EK | | 于 中 
1 天 地 公司 2010 年 1 月 份 工资 表 
3 部 门 应 发 合计 | 扣除 保险 费 
+ 9 管理 汇总 39543.29 
+ 14 销售 汇总 26218 90 
+| | 30 90033.24 
S 31 痊 计 155795.42 136222 .93 











HN 《4 HI 月 众 工 资 表 分 类 汇总 表 / 芬 部 门 计 提 工 次 工资 订 , |& > 
图 12-2 通过 “分 类 汇总 ”生成 的 工资 计 提 表 
提示 : 这 个 汇总 表 可 以 直接 打印 出 来 作为 自制 的 原始 凭证 
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12.1.3 其 他 常用 表格 


类 似 的 常用 表格 还 包括 固定 资产 折旧 明细 表 及 折旧 计 提 表 、 费 用 摊 销 
表 、 成 本 结 转 表 等 。 下 面 我 们 给 出 样 例 ， 大 家 试 着 实现 一 下 。 

1. 固定 资产 折旧 明细 表 

固定 资产 折旧 明细 表 与 工资 表 及 其 计 提 表 的 生成 方法 非常 类 似 ， 其 中 
的 计算 要 比 个 税 简单 得 多 ， 折 旧 计 提 表 也 可 以 通过 分 类 汇总 方便 地 生成 。 

在 如 图 12-3 所 示 的 固定 资产 及 折旧 明细 表 中 , “财产 原 值 ”左边 的 内 
容 (包括 原 值 ) 需要 根据 实际 情况 手工 录入 ， 而 其 自 “ 预 留 残 值 ”开始 ， 
右 侧 所 有 数据 列 均 是 通过 公式 或 函数 计算 得 出 的 。 该 公司 采用 直线 法 计 提 
折旧 ， 折 旧 计 算 的 基本 公式 如 下 。 

口 预 留 残 值 = 财产 原 值 x 净 残 值 率 。 

口 年 折旧 额 = (财产 原 值 - 预 留 残 值 ) :折旧 年 限 。 

口 月 折旧 额 = 年 折旧 有 额 :12。 

口 已 折旧 月 份 使 用 了 一 个 由 函数 构成 的 公式 ， 其 含义 是 用 当前 月 份 减 
去 购 入 的 月 份 : 

=MONTH (TODAY ()) -MONTH ( 购 入 日 期 ) 。 

















































































































































































让 B 到 D E | 5¢ H i a 男 
攻击 天 地 公司 固定 资产 及 折旧 明细 表 
2 廊 残 值 它 10% 折旧 年 限 : 5 年 
4 | 护 访 名 称 购 入 日 期 | 使 用 部 门 | 数量 | 财产 原 值 | 视 留 歼 值 | 年 折旧 客 | 本 月 折旧 抽 | 本 年 度 折 旧 | 已 折旧 月 协 | 累计 折旧 
5 | 001 | 空调 2010 年 1 月 管理 3 779400 779.40 | 1402.92 117.00 1053.00 9| 105300 
6 『 002 | 计算 机 2010 年 1 月 研发 2 9300.00 93000 | 1674.00 1 和 0 1260.00 9| 126000 
了 | 003 | 计算 机 2010 年 ! 月 研发 3 1dig800| 141880 | 2553.84 213.00 1917.00 9| 191700 
8 『 004 | 服 竺 荆 2010 年 1 月 研发 1 1685000 | 168500 | 3033.00 253.00 2277 00 9| 227700 
9 『 005 | 计算 机 2010 年 2 月 研发 1 4390 00 439.00 790.20 66.00 528.00 8 32800 
0 『 006 | 计算 机 2010 年 ?月 管理 1 2960 00 296.00 332.80 A4400 352.00 8 35200 
| 1 3060 .00 306.00 550.80 368.00 36800 
2 | 008 | 计算 机 2010 年 2 月 研发 2 8000 438.00 788. 和 66.00 528.00 8 328.00 
13『 009 | 计算 机 2010 年 3 月 研发 1 29000 295.00 531.00 笠 邱 352.00 8 35300 
4『 010 | 服 竺 器 2010 年 3 月 研发 1 1568000 | 1568.00 | 2822.0 235.00 1645.00 了 | 164500 
5『 011 | 办 公家 县 2010 年 3 月 管理 2 7830.00 783.00 14095. 和 117.00 819.00 7 819.00 
16 「 012 | 插 你 机 2010 年 3 月 管理 1 6000.00 #00.00 1080.00 90.00 63000 了 63000 
了 『 013 | 笔记 本 2010 年 3 月 管理 1 5100.00 51000 918.00 7700 539.00 7 5339.00 
8『 014 | 路 由 器 2010 年 3 月 研发 1 有 30.00 465.00 837.00 70.00 490.00 机 490.00 
9 「 015 | 服 千 器 机 柜 | 2010 年 3 月 研发 1 3480.00 348.00 626. 和 0 52.00 36400 了 364.00 
20 『 016 | 计算 机 2010 年 6 月 研发 1 S050.00 505.00 909.00 7600 304.00 4 30400 
21『 017 | 手机 2010 年 6 月 管理 1 866000 86600 | 1358.80 130.00 520.00 4 32000 
22 「 018 | 路 由 器 2010 年 6 月 管理 3 1985000 | 198500 | 3573.00 298.00 1192.00 4| 119200 
[01 2010 年 8 月 管理 1 3690 00 369.00 664.20 | 110.00 2 11000 
局 020 2010 年 8 月 研发 1 341000 341 0 613.80 5100 102.00 2 10200 
_26 | 省 计 29 149,272.00 14927.20 26868.96 2240.00 15,3350.00 15,350.00 
会 计 ， 吉 燕 | : Ap 
010 和 Ei /I | 人 | 


图 12-3 固定 资产 及 折旧 明细 表 
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2. 折旧 计 提 表 
图 12-4 所 示 为 该 公司 10 月 份 的 折旧 计 提 表 ， 该 表 通 过 折旧 明细 表 按 
部 门 分 类 汇总 而 成 。 





动 某 公 司 国定 资产 折旧 表 - xls 
Ol D | I 














使 用 部 门 | 本 月 折旧 委 

管理 汇总 928.00 

1312.00 10135.00 
2240.00 15350.00 























H 1 M2016 年 折旧 表 六 折旧 分 配 表 / 


图 12-4 ”折旧 计 提 表 





3. 费用 捧 销 表 
图 12-5 所 示 为 该 公司 3 月 份 的 各 项 费用 摊 销 表 样 表 ， 其 中 需要 计算 的 
项 目 我 们 已 经 以 公式 的 形式 显示 在 表 中 以 供 参 考 。 



































上 BE C | 

Esa 
[| 

3 种 来 捧 销 额 
_ 生 | | 房租 =C4E4*F4 

5 物业 密 =C5-E59F5 
| 服 劳 器 托管 引 |34000 6 =C6-ES+FE 
了 | ”| 会计 服务 密 =CT EMET 
| 合计 =SUMIG4G7 
| 

10 bd 
HN 4 Hh Sheetl/ Sheet2/ Sheet3 [< | 习 | 





图 12-5 ”费用 摊 销 表 


12.2 辅助 账 务 处 理 


其 实 想 要 通过 Excel 实现 类 似 财务 软件 那样 的 整套 财务 处 理 过 程 也 不 
是 不 可 能 ， 但 需要 一 些 数据 库 处 理 、 编 程 方面 的 知识 及 技巧 。 我 们 的 目的 
是 告诉 一 般 人 如 何在 力所能及 的 范围 内 通过 Excel 的 常用 功能 ， 实 现 一 些 
辅助 性 账 务 处 理 ， 其 中 的 记 账 凭证 还 是 需要 大 家 手动 填 制 的 ， 但 后 续 的 各 
项 报表 却 可 以 通过 Excel 自动 计算 、 汇 总 ， 从 而 完善 手工 账 ， 减 少 计算 量 
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和 错误 率 ， 提 高 正确 性 和 工作 效率 。 
12.2.1 会 计 科 目 表 


我 们 需要 制作 一 个 会 计 科 目 表 。 天 地 公司 使 用 2007 年 开始 实施 的 新 
会 计 准 则 科目 ， 其 日 常 使 用 的 会 计 科目 如 图 12-6 所 示 。 

步骤 1 打开 一 个 空白 的 Excel 工作 短文 件 ， 插 入 4 ~5 张 空 白 的 工作 
表 。 我 们 将 会 把 同一 个 月 所 有 相关 的 表格 放 在 这 一 个 工作 短 中 进行 管理 。 

步骤 2 将 工作 表 Sheetl 重 命名 为 “一 级 科目 表 ”， 在 第 1 行 中 输入 表 
格 名 称 ， 空 一 行 ， 从 B3 单元 格 开始 输入 会 计 科 目 表 ， 结 果 如 图 12-6a 所 示 。 

步骤 3 ”对 表格 进行 修饰 美化 。 

步骤 4 为 了 方便 后 面 的 引用 ,我 们 将 科目 所 在 的 单元 格 区 域 B3: 
E34 定义 名 称 为 “总 账 科 目 列表 ”。 

步骤 5 采用 同样 的 方法 制作 如 图 12-6b 所 示 的 “明细 科目 表 ”， 在 单 
元 格 区 域 B3:F23 中 输入 明细 科目 表 ， 并 将 该 区 域 的 名 称 定义 为 “明细 科目 
列表 ”。 同 时 ,需要 将 “明细 会 计 科目 ”名 称 所 在 列 C4:C23 区 域 的 名 称 定 义 
为 “明细 科目 名 称 ”， 以 便 在 后 面 通过 设置 数据 有 效 性 录入 会 计 科目 时 使 用 。 




































































































































































































































































在 B C D E 国 

1 会 计 科目 表 总 账 科目 

3 科目 编码 会 计 科目 余额 方向 年 初 余额 

4 1001 库存 现金 借 | 20.761.63 

5 1002 银行 存款 借 251,342 89 a B 本 D E F 国 

6 1122 | 应 收 账 款 借 3,529.00 无 圳 从 司 全 计 科 日 老 明细 科 日 i 

1123 “| 预付 账 款 异 286,868.00 天 地 公司 会 计 科 目 表 明细 科目 

8 1124 待 摊 费 用 借 24,749.07 二 

9 1221 其 他 应 收 款 异 | 188,396.78 3 | 三 级 科目 编码 |。 明细 会 计 科目 | 所 属 上 级 科目 | 余额 方向 年 初 余额 

10 1403 原材料 异 | 4 222101 应 交 增 值 税 2221 应 交 税 费 贷 4782.72 

11 1 和 05 | 库存 商品 异 | 1,520,92438 5 | | 222103 应 交 营 业 税 2221 应 交 税 费 | 贷 

旦 a ee 村 | 有 6 | 222104 应 交 所 得 税 2221 应 交 税 费 贷 3,310.9 

14 1604 ”| 在 建 工 程 异 | 了 222105 | 应 交 城 市 维护 建设 税 | 2221 应 交 税 费 贷 33480 
sd 1801 | 长 期 待 排 费 用 借 8 | | 222106 | 应 交 个 人 所 得 税 2221 应 交 税 费 贷 1300 

2 站 风 可 7 9 | 222108 教育 费 附加 2221 应 交 税 费 贷 143. 和 8 

Te Bi 汉语 科 10 | | 660101 | 差旅费 6601 销售 费 有 借 

19 i 应 交 税 费 人 B58459 11 | | 660102 工资 6601 销售 费 有 借 

20 2241 其 他 应 付款 货 820.000.00 JS | 660103 广告 费 6601 销售 费 丘 惜 

3 和 家 全 本 区 30 和 13| | 660110 其 他 6601 销售 费 有 借 

的 | 于 本 次 中 四 14 | | 660201 工资 6602 管理 费 月 借 

下 沁 本 年 利 酒 贷 | 5 | 660202 差旅费 6602 管理 区 月 异 

25 04 “| 利润 分 配 贷 | 132,592.07 16 660203 | 业务 招待 费 6602 管理 费 借 

26 5301 研发 支出 异 | 17 | | aaozo4 办 公物 6602 管理 费用 借 

27 6001 Ea 粤 收 入 贷 | 18 [ 660205 | 印花 税 6602 管理 费用 借 

区 和 人 | 19 | | 660210 费用 棱 销 6602 管理 费 有 此 

30 6403 ”| 营业 税金 及 附加 借 20 | 660301 利息 收入 6603 财务 费 借 

31 6601 销售 费用 借 | 660302 利息 支出 6603 财务 费 有 借 

32 6602 管理 费用 借 22 | | 66o303 汇兑 损 益 6603 财务 费用 借 

如 a 多 和 入 | 660304 | 手续 费 6603 财务 费 有 借 

Em ha 

HN 一 绷 科 目 志 /《 角 绩 科 目 表 XIEN|8 [一 站 二 钼 科目 胡 》 明 组 科目 未 《 记 距 旗 证 清音 | | 








a) 总 账 科 目 表 p) 明细 科目 表 
图 12-6 会 计 科 目 表 
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从 入 门 到 精通 
12.2.2 记 账 凭证 清 


用 Excel 辅助 建 账 ， ER a 
录入 到 Excel 中 形成 记 账 赁 
动 生成 科目 汇总 表 和 会 SS 


下 证 清单 ， 





然 


凭证 信息 vv 


一 步 工作 是 必需 的 ， J 










































































































































证 洼 
下 面 我 们 就 按照 图 12-27 中 所 列 信息 ， 逐 个 录入 记 账 凭证 清单 列表 。 
5 是 E F G H 2 | 神 
1 2010 年 1 月 份 记 账 凭证 清单 
aa 
Ei | 加 摘 总 账 科目 代码 | 总账 科目 名 称 明细 科目 名 称 金额 方向 
4 | 001 | 2010 | 1 | 5 | 收 到 资本 金 1002 银行 存款 借方 全 额 L_ 545445000| 
5 ool | 2010| 1 | 5 | 收 到 资 二 全 4001 实 收 资本 货 方 全 额 5,151,450.00 
6 | 002 | 2010 | 1 | 7 | 宗明 佳 报销 差 旅 寓 BBO1 销售 费用 荆 旅 寓 借方 全 额 44200.00 
了 “002 | 2010 | 1 | 7 | 宋 明 佳 报销 差旅费 补 现金 1001 库存 现金 贷方 全 额 1,200.00 
8 | oe 2010 | 1 | 7 | 宋 明 性 报销 差 旅 咒 冲 弄 款 1221 其 他 应 收 款 贷方 全 额 32300000 
日 | 003 | 2010| 1 | 9 | 提现 1001 库存 现金 卉 方 全 额 10.000.00 
10 003 | 2010| 1 | 9 | 提现 1002 银行 存款 贷方 全 额 10.000.00 
11 | 004 |2010 | 1 | 11 | 计 提 销售 部 奖 全 BBEO1 销 此 哟 用 工资 卉 方 全 额 5.000.00 
12 ot 
13 | 004 |2010 | 1 | 11 | 计 提 员工 奖 全 2214 诬 付 职工 薪酬 贷方 全 额 ?000.00 
14『 oo5 | 2010 | 1 | 17 | 应 收 上 戏 服务器 1122 应 收 账 款 借方 全 额 160,000.00 
15『 005 |2010 | 1 | 17 | 应 收 上 戏 服务 器 BDOO1 主 营 业务 收入 贷方 全 额 160.000.00 
16 | 0068 | 2010 | 1 | 19 | 支付 宏 发 软件 器 2202 应 付 账 款 借方 全 额 180,000.00 
17 006 |2010 | 1 | 19 | 支付 宏 发 软件 咒 1002 银行 存款 贷方 全 额 180,000.00 
18『 007 | 2010 | 1 | 31 | 计 提 营业 税金 及 附加 B403 营业 税金 其 附加 卉 方 全 额 8&800.00 
19 『 007 | 2010 | 1 | 31 | 计 提 营业 税 2221 应 变 税 中 应 变 营业 税 贷方 金额 8000.00 
20『 oo7 | 2010 | 1 | 31 | 计 提 城 建 税 2221 应 变 税 费 应 变 城 市 维护 建设 税 | 贷方 金额 560.00 
21『 007 | 2010 | 1 | 31 | 计 提 教 育 费 附 加 2221 应 变 税则 教育 费 附 加 贷方 全 额 240.00 
22 | 008 | 2010 | 1 | 31 | 购买 印花 税 BBO2 管理 咒 用 印花 税 借方 全 额 920.00 
23 | 008 | 2010 | 1 | 31 | 购买 印花 税 1001 库存 现金 贷方 全 额 ge0.00 
24 | 009 | 2010 | 1 | 31 | 支付 银行 手续 费 BBO3 财务 费用 手 疆 贵 借方 全 额 350.00 
25 | 009 | 2010 | 1 | 31 | 支付 银 行 手续 费 1002 银行 存款 贷方 全 额 350.00 
26 | 010 | 2010 | 1 | 31 | 蛙 转 销售 成 本 B401 主 营业 劳 成 本 借方 全 额 72.000.00 
27 010 | 2010 | 1 | 31 | 结 转 销售 成 本 1405 库存 商品 贷方 全 痢 72.000.00 
28『 011 | 2010 | 1 | 31 | 响 用 损益 结 转 4103 本 年 利润 借方 全 额 93,330.00 
29『 011 |2010 | 1 | 31 | 费用 损益 结 转 B401 主 营业 劳 成 本 贷方 全 额 72,000.00 
30『 011 |2010 | 1 | 31 | 费用 损益 结 转 B403 营业 税金 及 附加 贷方 全 额 8&.300.00 
31『 011 | 2010| 1 | 31 | 费用 损益 结 转 6602 管理 费用 贷方 全 额 2.980.00 
32 oll | 2010 | 1 | 31 | 费用 损益 辕 转 BED1 销 此 费用 贷方 全 额 9,200.00 
33『 011 | 2010 | 1 | 31 | 费用 损 茹 结 转 6603 山 务 费用 贷方 全 额 350.00| 一 
34『 lz |2010| 1 | 31 | 收入 损益 颖 转 BoD1 主 营业 务 收 入 借方 全 额 160.00000 
35 | Di2 | 2010| 1 | 31 收入 损益 络 转 4103 本 年 利润 商 方 宝 额 160.00000| 。 
4 4 上 NK 明 针 科 目 素 义 记 账 年 证 清单 “科目 汇总 表 允 发 生 额 和 余额 表 / 资 关上 | 妈 || 
图 12-7 记 账 凭证 清单 列表 
y RE 、 466 、 De = = 7? Y 
首先 ， 将 工作 表 Sheet3 重 命名 为 “ 记 账 凭证 清单 ”; 其 次 ， 从 A3 单 


元 格 开 始 ， 
的 函数 和 数据 有 效 性 控制 。 
下 面 我 们 以 输入 图 12-7 中 所 示 的 第 1 


依次 输入 记 账 攒 





行 的 信 息 只 需 通 


过 拖 动 填充 柄 进行 


证 内 容 ， 





口 凭证 号 、 年 、 月 、 日 ; 均 可 以 通 
< 疝 
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4 


号 凭证 为 例 进 


自动 填充 就 可 以 了 。 
过 自动 填充 方式 简化 输入 。 
账 科 目 名 称 ” 的 输入 : 在 G4 单元 格 中 输入 公式 “ 


行 简单 提示 ， 


其 中 有 几 项 内 容 在 输入 时 要 用 到 特殊 


其 他 


=IF (F4 


”第 12 章 使 用 Excel 辅 助 建 账 





="",""，VLOOKUP (F4， 总 账 科 目 列表 ,2))”， 向 下 自动 填充 该 公式 
即 可 完成 其 他 行 的 输入 。 本 处 运用 查询 函数 VLOOKUP， 只 要 在 下 列 输入 
正确 的 科目 代码 ，G 列 的 科目 名 称 就 会 自动 填 入 。 

提示 : 这 个 公式 的 含义 是 ， 如 果 F4 中 的 科目 编码 为 室 ， 则 G4 显示 为 
空 ， 否 则 ， 从 名 称 定义 为 “总 账 科目 列表 ”的 区 域 中 的 第 1 列 科目 编码 中 
搜索 ， 直 到 找到 与 F4 中 所 列 编码 相同 的 那 一 行 ， 该 行 所 对 应 的 第 2 列 中 
的 会 计 科 目 将 会 自动 填 在 G4 单元 格 中 。 

口 “ 明 细 科 目 名 称 ” 的 输入 : 采用 “数据 有 效 性 ”控制 的 方法 。 

步骤 1 单 击 H4 单元 格 ， 从 “数据 ”选项 卡 下 “数据 工具 ”功能 组 
中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 国 数 多年 省 ， 弹 出 如 图 12-8 所 示 的 “数据 有 效 
性 ”对 话 框 。 


设置 “| 输入 信息 | 出 异 侣 洁 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 性 





回 轩 略 空 值 凶 ) 
提供 下 拉 稍 头 芝 ) 














上 = 明细 科目 名 称 














对 有 同样 设置 的 所 有 其 地 单元 格 应 用 这 些 更 疏 代 } 


全 部 清除 CC) 




















图 12-8 “数据 有 效 性 ”对 话 框 

步骤 2 从 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 “序列 ”。 
步 又 3 在 “来 源 ” 文 本 框 中 选择 或 者 输入 “ = 明细 科目 名 称 ”( 这 
是 我 们 前 面 已 在 “明细 科目 表 ” 中 定义 好 的 名 称 ) ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 


退出 。 
步 又 4 ”此 时 ，F4 单元 格 右 侧 出 现下 拉 箭 头 ， 单 击 该 箭头 ， 即 可 选择 
输入 明细 科目 。 


步 又 5 向 下 自动 填充 F4 单元 格 中 的 设置 ， 即 可 完成 其 他 行 的 输入 。 
其 实 总 账 科目 也 可 以 通过 这 种 定义 数据 有 效 性 的 方式 输入 。 
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提示 : 在 Excel 中 ， 很 多 内 容 国定 的 数据 均 可 以 通过 “数据 有 效 性 ” 
控制 进行 输入 ， 例 如 性 别 、 公 司 部 门 等 。 赁 证 清单 中 的 “金额 方向 ”不 是 
借 就 是 货 ， 也 可 以 通过 这 种 方法 输入 。 当 选项 不 多 时 ， 只 需 在 图 12-8 所 示 
对 话 框 的 “来 源 ” 文 本 框 中 直接 输入 各 选项 ， 中 间 以 西 文 过 号 “,” 分 隔 
即 可 ， 比 如 “借方 金额 ， 贷 方 人 金额 ”。 


凭证 清单 录入 完成 后 ， 可 以 通过 筛选 、 分 类 汇总 等 功能 实现 类 似 明 细 
账 、 总 账 的 查询 操作 ， 大 家 不 妨 目 己 试 一 试 。 


12.2.3 科目 汇总 表 


我 们 可 以 通过 数据 透视 表 从 记 账 凭证 清单 中 直接 生成 科目 汇总 表 。 具 
体操 作 步 又 如 下 。 
步骤 1 将 光标 定位 在 记 账 途 证 清单 中 ,或 者 从 A3 单元 格 开始 选择 攒 
证 清单 所 在 的 单元 格 区 域 。 
步 又 2 单 击 “搬入 ”选项 卡 下 “表格 ”功能 组 中 的 “数据 透视 表 " 
按钮 ji， 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 12-9 所 示 。 
ED 2 


请 选择 要 分 析 的 数据 
从 选择 一 个 表 或 区 域名 ) 














个 使 用 外 部 数据 产 mg) 
J 
连接 名 称 ; 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
从 新 工作 表 如) 
个 现 有 工作 表 里) 











RE 
[本 |] aa | 








图 12-9 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
步 又 3 ”检查 选 定 的 “ 表 / 区 域 ” 是 否 正 确 ,， 在 “放置 数据 透视 表 的 
位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
步骤 4 ”从 “数据 透视 表 字 段 列表 ”窗口 中 ,将 “总 账 科目 代码 ”和 
“总 账 科目 名 称 ” 拖 动 到 下 方 的 “ 行 标 签 ” 处 ; 将 字段 “金额 方向 ” 拖 动 
到 下 方 “ 列 标签 ”处 ; 将 字段 “金额 ” 拖 动 到 下 方 “数值 ”人 处。 初步 生 
成 的 透视 表 如 图 12-10 所 示 。 
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第 12 章 使 用 Excel 辅 助 建 账 

加 | 国信 +s 辅助 记 账 光 料 :x|sx - vicrosoft Excel 妆 据 语 视 表 焉 县 已 回 芝 
pap 开始 | 插 A Tm 布 局 公式 败 南 阅 视图 加载 页 ， 透 页 设计 EW ? 
醒 % Ia -1 -| 三 赎 三 村 和 引 | 总 || 本 揪 | 王 = 好 

二 av | 各 短 才 8 弱 灿 除 - 加 "网 

EE U-|AA 琶 下 图- 咖 -% ， 
村 0 l 和 肚 太 才 - | 他 - 
3 单元 格 编 邵 
E 乾 据 透视 去 字段 列 去 TX 

4 | 行 标 葵 贷方 金额 借方 金额 总 计 选择 要 添加 到 | 去 的 字段 属相 
5 al001l 2180 10000 12180 口 年 加 | 
al 库存 现金 2180 10000 12180 口 月 | 
?7 IB1l002 190350 5151450 5341800 口 晶 
村 | 银行 存款 190350 5151450 5341800 上 | 同和 

日 | 已 1122 四 160000 160000 回电 账 科 月 丰 码 
医生 应 收 账 款 160000 160000 回 总 账 科目 名 称 

11 | a1221 3000 3000 口 明 细 科 目 名 称 
人 ee 全 额 方向 
| 其 他 应 收 款 3000 3000 2 = 
13 B1405 72000 72000 三 - 
14 库存 商品 72000 72000 在 以 下 区 域 间 指 动 主 段 : 

二 5 让 B2202 1830000 180000 党 报表 沛 选 上 转 列 标签 

186 1 应 付 账 款 180000 180000 到 二 六 = 
| B221l 7000 7000 | 

Bi 谱 和 付 职工 某 醋 7000 7000 re my 

| Peres I 
9 a2221 8800 8800 和 
20 应 变 税 慕 8800 8800 Li 求 和 项 : 金 冤 ~ 
4001 5151450 5151450 Eee 
ED 了 | 口 指 前 

1 | 写 收 次 用 oe G1d5n 1 dn 推 壕 布局 更 新 更 新 
al | 国 加 画 100% Se 



































图 12-10 初步 生成 的 数据 透视 表 
步骤 5 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 口中 ， 单 击 “ 行 标签 ”下 
右 侧 向 下 的 箭头 | 总 感 科目 代码 x |， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“字段 设置 ”命令 ， 弹 出 如 图 12-11 所 示 的 “字段 设置 ”对 话 框 。 将 “ 自 


I 
源 名 称 : 总 三 科目 代码 
自 定 党 名 称 由 : | 总 账 科 
ee 
分 类 汇总 
全 自动 
人 无 外) 
广 自 定 又 加 
选择 一 个 或 多 个 函数 : 


| 
JU 


下 到 

















数字 格式 好) | 


图 12-11 


“字段 设置 ”对 话 框 
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定义 名 称 ” 改 为 “总 账 科 目 代 码 ”， 在 “分 类 汇总 ”选项 组 中 单 击 “无 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 。 同 理 将 字段 名 “总 账 科目 名 称 ” 
改 为 “会 计 科 目 ”。 

步 又 6 在 选择 字段 名 “贷方 金额 ”所 在 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 
弹出 的 快捷 表单 中 选择 “移动 ”一 “将 “贷方 金额 ” 右 移 ”命令 ， 改 变 
其 顺序 。 

步骤 7 在 透视 表 区 域 的 任意 位 置 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 弹 出 相应 的 选项 对 话 框 ， 从 “汇总 和 得 
选 ”下 单 击 “ 显 示 行 总 计 ” 取 消 对 该 复 选 框 的 选择 ， 从 “显示 ”下 单 击 
“显示 展开 / 折 和 县 按钮 ”取消 对 该 复 选 框 的 选择 。 

步 又 8 在 “设计 ”选项 卡 下 “分 局 ”功能 组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 
方 的 向 下 箭头 ， 从 打开 的 列表 中 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 。 

步 又 9 对 完成 的 透视 表 进 行 修饰 和 美化 ， 可 以 隐藏 不 需要 的 行 ， 加 
上 表格 大 标题 ， 设 置 数据 格式 、 边 框 和 底 纹 等 ， 结 果 如 图 12-12 所 示 。 最 
后 ， 将 该 工作 表 命 名 为 “科目 汇总 表 ”， 并 将 其 移动 到 工作 表 “ 记 账 凭 证 
清单 ”之 后 。 









































上 B 加 D 对 
下 科 目 7L 总 表 
由 科目 代码 ,~ 会 计 科目 .~ 借方 金额 贷方 金额 
5 1001 库存 现金 10, 000. 00 2, 180. 00 
6 1002 银行 存款 5, 151, 450. 00 190, 350. 00 
了 1122 应 收 账 款 160.000.00 
8 1221 其 他 应 收 款 3,000.00 | 上 刁 
9 1405 库存 商品 72, 0D00, 00 
10 2202 应 付 账 款 180, Oo0. Oo 
11 2211 应 付 职工 薪酬 7, O00. 00 
2221 应 变 税 莫 8, 800. 00 
13 4001 实 收 资本 5,151, 450. OO 
14 4103 本 年 利润 93, 330. 00 160, 000. 00 
15 6001 主 营 业务 收入 160, 000. 00 160, 000. 00 
16 6401 主 营业 务 成 本 T2, 000. 00 72, O00. 00 
i 6403 营业 税 及 附加 8, 800. 00 
18 营业 税金 及 附加 8, B00, 00 
19 6601 销售 费用 9, 200.00 9, 200. 00 
20 6602 管理 费用 2, 980. 00 2, 980. 00 
2 6603 财务 费用 350. 00 350. 00 
22 | 总 计 5, 848, 110.00 5,848,110.00 
23 里 
H4 户 有 | 记 显 基 证 清单 | 科目 汇总 表 .由 4 | ul | | 














图 12-12 最 后 整理 完成 的 科目 汇总 表 
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12.2.4 科目 余额 表 





为 了 能 够 正确 而 快速 地 生成 会 
该 在 科目 汇总 表 的 基础 上 先 制作 带 有 年 初 余额 


”第 12 章 使 用 Excel 辅 助 建 账 


计 报 表 ， 尤 其 


余额 表 ， 如 图 12-13 所 示 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 





资产 负债 表 ， 用 户 还 应 


人 

































































































































































二 EB 区 D E F G H fF 国 
发 生 额 和 余额 表 
各 科目 篇 吗 | ”会 计 科目 余额 方向 | 年 初 余额 期 初 余额 本 期 借方 本 期 贷方 期 未 余额 
和 1001 “| 库存 现金 借 20,761.63 20,761.63 10.000.00 2,180.00 28,581.63 
5 1002 ”| 银行 存款 借 251,342.89 251,342.89 5,151,450.00 190,350.00 5,212,442.89 
6 1122 “| 应 收 账 款 借 8.529.00 8.529.00 160.000.00 168.529.00 
了 1123 | 预付 账 款 借 286.868.00 286,868.00 a 286.868.00 
8 1124 ”| 符 摊 费用 借 24749.07 24,749.07 oe 24,749.07 
9 1221 “| 其 地 应 收 款 借 188,396.78 188,396.78 3,000.00 185,396.78 
10 1403 “| 原材料 借 - - - - 
nel 1405 “| 库存 商品 卉 1,.520.924.38 1,520,924.38 72,000.00 1,448,924.38 
i 1601 “| 固定 资产 借 134,763.00 134.763.00 s 134.763.00 
13 1602 ”| 黑 计 折旧 贷 26,961.54 26.961 94 26.961 .54 
14 1804 “| 在 建 工程 借 - - - 
15 1801 “| 长 期 待 摊 宽 用 借 - - 本 
16 2202 “应付 账 款 贷 649,032.57 649.033.57 180,000.00 69,032.57 
I 2203 “| 预收 账 款 贷 235.333.00 235,332.00 : 235,332.00 
1 2211 “| 应 村 职工 薪酬 贷 3,767.72 3,767.72 7.000.00 10,767.72 
19 2221 | 应 变 税 费 贷 8.584.59 8.58459 28.800.00 17.384.59 
20 2241 “| 其 地 应 付款 贷 820.00000 820,000.00 820,000 .00 
a 4001 “| 实 收 资本 贷 500.000.00 500.000.00 5,151,450.00 5,651,450.00 
22 4002 “| 资本 公 积 贷 170.00 170.00 > 170.00 
过 4101 “| 盈余 公 积 贷 59,894.26 59,894.26 - 59,894.26 
24 4103 “| 本 年 利润 贷 - 2 93,330.00 160,000.00 66,670.00 
25 4104 “| 利润 分 配 贷 132,592.07 132,592.07 ; 132,592.07 
26 5301 | 研发 支出 借 - 
CE 6001 “| 主 营业 务 收 入 贷 160.000.00 160.000.00 
28 6301 “| 营业 外 收入 贷 - - 
29 6401 “| 主 营 业 劳 成 本 借 72,000.00 72.000.00 
30 6403 “| 营业 税金 及 附加 借 8.800.00 8.80000 
31 6601 ”| 销 此 费用 借 9,200.00 9,200.00 
32 6602 ”| 管理 费用 借 2,980.00 2,980.00 时 | 
te 86603 ”| 财务 费用 十 350.00 350.00 
34 6801 “| 所 得 税 费 用 借 - 四 
二 
本 委 科目 胡 X7 胃 绩 科 目 霉 7 汉中 元 证 清音 X 科 目 汇总 麦 》 发 生 额 和 余额 表 《|| 加 | 


步 又 1 


步 又 2 


输入 会 


均 取 自 工 作 表 “ 





单 击 B3 单元 格 ， 输 入 西 文 等 号 “ 
接着 单 击 “科目 编码 ”所 在 的 单元 格 B3， 按 ge 键 ， 完 成 公 


表 ” 
起 





图 12-13 发生 额 和 余额 表 
将 “科目 汇总 表 ” 之 后 的 空白 工作 表 重 命名 为 “发 生 额 和 余 
额 表 ”， 然 后 从 B3 单元 格 开始 依次 输入 科目 余额 表 的 每 项 内 容 。 
计 科 目 及 年 初 余 额 。 余 额 表 中 的 所 有 科目 及 相应 余额 


级 科目 表 ” 中 ， 所 以 我 们 只 








只 需 通 


通过 公式 进行 引用 即 可 。 


=”， 单 击 工作 表 标 签 “一 级 科目 


式 的 引用 。 然 后 向 右 向 下 拖 动 B3 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 进 
到 E34 单元 格 ， 完 成 对 “一 级 科目 表 ” 的 引用 。 


行 自动 填充 直 
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步骤 3 输入 期 初 余额 。1 月 份 的 期 初 余额 就 等 于 年 初 余额 ,在 F3 单 
元 格 输入 字段 名 “期 初 余额 ”， 在 F4 单元 格 中 引用 年 初 余额 列 “ = E4”。 
向 下 拖 动 填充 柄 自动 填充 其 他 科目 的 期 初 余额 。 

从 “科目 编码 ”到 “期 初 余 额 ” 这 5 列 的 公式 引用 结果 如 图 12-14 
HA 


年 初 余 颁 期 初 余额 

















= 一 级 科目 表 
= 级 科目 表 !B4 上 -级 科目 才 !c4 
图 12-14 余额 表 前 5 列 的 公式 引用 
提示 : 在 2 月份 制作 余额 表 时 ， “期 初 余额 ” 列 应 重新 引用 ] 月 份 的 


“期 末 余 人 额 ” 


步骤 4 输入 借贷 方 本 期 发 生 额 。 为 了 引用 方便 ， 我们 应 先 将 工作 
表 “ 科 目 汇 总 表 ” 中 的 数据 区 域 A4:D21 定义 名 称 “ 科 目 汇总 列表 ”， 












































然后 利用 VLOOKUP 函数 从 “科目 汇总 列表 ”区 域 中 查找 并 引用 相应 
数据 。 
以 “库存 现金 ”科目 为 例 , 在 G4 单元 格 中 输入 下 列 公式 


本 期 借方 























汇总 列表 .3FALSE))=TRUE.0VLOOKUP(B4 .科目 汇总 

提示 : 该 公式 的 含义 为 ， 从 “科目 汇总 列表 ”区 域 中 找到 B4 单元 格 
中 的 编码 1001， 在 G4 单元 格 中 显示 第 3 列 中 的 借方 金额 ， 需 要 精确 匹配 。 
其 中 函数 ISNA 的 作用 在 于 ， 如 果 “ 科 目 江 总 列表 ”没有 要 找 的 科目 代码 ， 
则 显示 0。 

同 理 ， 在 H4 单元 格 输入 下 列 公 式 ， 引 用 “科目 汇总 列表 ”区 域 中 相 
应 科目 的 贷方 金额 : 


















































=IF(ISNA(VLOOKUP(B4, 科 目 汇 总 列表 ,4,FALSE)=TRUE,0,VLOOKUP(B4, 科 目 汇 总 列表 ,4,FALSE)) 





步骤 5 向 下 拖 动 填充 柄 ， 将 借贷 方 金额 公式 进行 自动 复制 填充 。 
步 又 6 用 公式 完成 期 末 余 额 的 输入 . 


资产 类 、 成 本 费用 类 的 期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 -本 期 贷方 
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负债 类 、 权 益 类 、 收 入 类 的 期 末 余 人 额 = 期 初 余额 + 本 期 贷方 - 本 期 
借方 


例如 ， 在 14 单元 格 中 输入 1001 库存 现金 的 期 末 余 额 公式 “= F4 + G4 - 
H4”， 向 下 自动 填充 公式 完成 其 他 科目 期 末 余 额 的 输入 。 

步 又 7 对 余额 表 进 行 修饰 美化 。 该 表 除 了 部 分 表 头 的 字段 名 称 外 ， 
全 部 以 公式 引用 的 方式 生成 。 


12.2.5 会 计 报表 


有 了 科目 发 生 额 及 余额 表 ， 生 成 会 计 报 表 就 变 得 十 分 容易 了 。 

1. 资产 负债 表 

步 又 1 在 新 的 工作 表 中 输入 资产 负债 表 各 项 目 ， 可 以 从 网 上 下 载 相 
应 的 样 表 进 行 修改 ， 将 该 工作 表 命 名 为 “资产 负债 表 ”。 

步 又 2 ”根据 会 计 准 则 的 要 求 构 建 各 项 目的 计算 公式 ， 从 “科目 余额 
表 ” 中 取 值 即 可 。 

以 “货币 资金 ”为 例 ,， 在 该 项 目的 “期 末 余 额 ” 栏 B6 单元 格 中 
输入 公式 ， 引 用 “发 生 额 和 余额 表 ” 中 的 “库存 现金 ”和 “银行 存 
款 ” 两 个 科目 的 期 末 余 额 合计 数 ; 在 “期 初 余额 ” 栏 C6 单元 格 同样 
输入 公式 引用 这 两 个 科目 的 年 初 余 额 合 计数 。 公 式 引 用 结果 如 图 12-15 
所 未 。 

















资产 期 未 余额 年 初 余额 
流动 资产 ; | 
货币 资金 = 发 生 额 和 余额 表 !14+ 发 生 额 和 余额 表 15 ”|= 发 生 额 和 余额 表 !E4+ 发 生 额 和 余额 表 !E5 
交易 性 金融 资产 



































图 12-15 构建 资产 负债 表 的 引用 公式 
步骤 3 依次 输入 计算 负债 表 中 各 项 目 期 末 数 及 期 初 数 的 公式 之 后 ， 
对 需要 进行 合计 的 项 目 ， 如 “流动 资产 合计 ” 行 ， 通过 SUM 函数 或 直接 
使 用 公式 进行 汇总 计算 。 
步骤 4 最 后 对 表格 进行 修饰 美化 即 可 。 生 成 的 资产 负债 表 样 表 如 
图 12-16 所 示 。 
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提示 :“ 待 摊 费 用 ”科目 的 余额 可 以 计 入 负债 表 中 的 “预付 款项 ”项 
目 :于 5 














































































































a | B | C | D | E | F 二 

NS 资产 负债 表 

会 企 01 表 

3 | 编制 单位 : 2010 年 1 月 31 日 单位 :元 

4 资 产 期 未 余额 年 初 余 客 抽 芯 和 所 有 者 权益 ( 或 股东 权益 ) 期 未 余额 年 初 余额 

5 | 流动 资产 : 流动 负债 : 

6 货币 资金 5,241,024.52 272,104.52 短期 异 款 

芝 变易 性 金融 资产 变易 性 金融 负 俩 

加 应 收 票 扬 应 讨 票 括 

日 应 收 账 款 168,529.00 8.529.00 应 付 账 款 469.033.57 E49,032.57 

10 预付 款项 311,617.07 311,617.07 预收 款项 235,332.00 235,332.00 

J 应 收 利息 应 付 职工 薪酬 10,367.72 3,767.72 

i 应 收 胎 利 应 变 税 费 17.384.59 8.534.59 

13 其 地 应 收 款 185,396.78 188,396.78 应 讨 利息 

14 存货 1,448,024.38 1,520,924.38 应 守 胎 利 

15 一 年 内 到 期 的 非 流动 资产 其 他 应 付款 820.000.00 220,000.00 

16 其 他 流动 资产 一 年 内 到 期 的 非 流动 负 信 

I 流动 资产 合计 了 .355.491.75 2,301,571.75 其 地 流动 负债 

18 | 非 流动 资产 : 流动 负 俩 合计 1,552,516.88 1.716.716.88 

19 可 供出 此 金融 资产 非 流动 负 侦 : 

20 竺 有 至 到 期 投资 长 期 异 款 

21 长 期 应 收 款 应 讨 仿 券 

22 长 期 用 权 投资 长 期 应 付款 

23 投资 性 房地产 专项 应 付款 
H 4 科目 汇总 表 8 受 生 额 和 过 额 表 人 资产 负债 表 /利润 表 7 EB > 














图 12-16 ”资产 负债 表 样 表 

2. 利 注 表 

利润 表 中 的 项 日 采用 发 生 额 ， 因 此 ， 需 要 从 “发 生 额 及 余额 表 ” 中 取 
相应 的 借方 或 贷方 发 生 额 。 例 如 ， 生 成 “营业 收入 ”的 公式 为 “= 发 生 额 
和 余额 表 ! G27”。 

其 中 的 各 个 利润 项 是 通过 公式 对 前 面 的 各 项 日 金额 进行 加 减 计算 而 得 
出 结果 的 ， 例 如 : 

利润 总 额 = 营业 利润 + 营业 外 收入 -营业 外 支出 。 


其 中 的 “累计 金额 ” 列 ，1 月 份 就 等 于 “本 月 金额 ”， 而 到 了 2 月 份 
就 是 “本 月 金额 ”+ 上 月 的 “累计 金额 ”合计 值 了 。 最 后 生成 的 利润 表 
样 表 如 图 12-17 所 示 。 

提示 : 首次 生成 会 计 报 表 时 ,公式 需要 一 个 个 输入 ， 显 得 比较 麻烦 ， 
但 只 要 公式 正确 ， 以 后 就 可 以 自动 从 余额 表 中 取 数 了 。 另 外 ， 用 户 也 可 以 
通过 VLOOKUP 函数 从 “发 生 额 和 余额 表 ” 中 取 数 ， 以 自动 生成 报表 中 的 
数据 。 
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a | B E 7 
利润 表 
2 2010 年 1 月 会 企 02 表 
3 编制 单位 : 单位 :元 
4 项 目 本 月 金 客 黑 计 爹 窜 
5 | 一 、 营业 收入 160.000.00 160.000.D0 
6 减 : 营业 成 本 72,000.00 72,000.00 
了 营业 税金 及 附加 2&.800.00 8&.800.00 
8 销售 密 用 9.200.00 5.200.00 
9 管理 密 用 2.980.00 2.980.00 
10 财 劳 费用 35000 350.00 
11 | ”资产 减 什 损 失 
12 | 加 : 公 多 价值 变动 收益 ( 损失 以 “-” 号 填 列 ) 
13 | 投资 收益 ( 损失 以 “-* 号 填 列 ) 
14 其 中 : 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 
15 | 二 .营业 利润 亏损 以 “-” 号 卦 列 ] 66,670.00 66,670.00 
16 | 加 : 营业 外 收入 
17 | 减 : 营业 外 支出 
18 其 中 : 非 流 动 资产 处 置 损失 二 
HH HR 科 自 江 总 表 妆 生 地 和 宁 霹 表 7 深 产 肌 合家 入 利 沫 家 7 * ll 











图 12-17 利润 表 样 表 
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财务 轻松 学 从 书 


会 计 电 算 化 
从 入 门 到 精通 F#m 


本 书 从 初学 者 的 角度 出 发 ， 用 浅显 平实 的 语言 介绍 了 小 企业 实现 财务 电 算 化 的 方法 ， 非 党 
详细 地 讲解 了 用 友 财 务 软件 的 基本 使 用 方法 ， 是 一 本 很 好 的 财务 软件 的 入 门 参考 书 。 尤 其 是 书 
中 的 典型 实例 ， 给 了 财务 软件 入 门人 员 非 常 具体 客观 的 指导 。 

一 一 李 骞 “北京 慧 运 会 计 师 事务 所 有 限 公司 总 经 理 

总 觉得 财务 软件 方面 的 教材 不 好 写 ， 大 多 流 于 功能 罗列 ， 对 实务 指导 性 不 强 ， 甚 至 有 人 直 
接 从 软件 的 帮助 文件 中 复制 ， 没 有 什么 实用 价值 。 但 是 读 了 这 本 书 ， 才 知道 财务 软件 的 功能 、 
使 用 方法 与 技巧 以 及 软件 操作 流程 是 可 以 这 样 通俗 、 直 观 地 介绍 给 新 人 的 。 

一 一 段 试 ”中 信 建 投 投资 银行 副 总 裁 

真实 的 典型 案例 、 细 致 完备 的 操作 步骤 ， 手 把 手 地 教 你 一 步 步 进行 实际 演练 ， 跟 着 做 一 遍 
就 会 成 为 一 个 财务 软件 使 用 高 手 ， 这 正 是 本 书 最 吸引 我 的 地 方 ， 我 要 向 大 家 郑重 推荐 。 

一 一 王 欣 ”大 唐 投资 管理 ( 北京 ) 有 限 公司 副 总 裁 

如 果 你 想 自学 财务 软件 ， 不 妨 静 下 心 来 跟着 这 本 小 册子 演练 演练 ， 它 能 快速 提高 你 的 财务 
处 理 技巧 和 经 验 ， 让 老板 对 你 的 会 计 能 力 刊 目 相 看 。 

一 一 王 岩 ” 安 住 ( 北京 ) 科技 有 限 公司 总 经 理 、“ 财 技 中 国 ” 网 站 总 编辑 

这 本 书 突破 了 传统 的 写作 套路 ， 全 部 采用 实例 教学 的 方法 ， 每 项 功能 都 用 实际 账 套 的 数据 实 
现 ， 引 导读 者 通过 建立 完整 的 企业 账 套 来 学 习 、 掌 握 财务 软件 的 各 项 重要 功能 ， 是 财务 人 员 入 门 
和 提高 能 力 的 实用 法 宝 。 





一 一 陈 帅 ”弘毅 中 国 投资 公司 副 总 裁 
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